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Descripcion breve

El Manual de Convivencia es el producto y la expresién de un acuerdo colectivo
entre la comunidad educativa del Jardin Infantil Pelusa (padres, nifios, nifias,
maestras, directivas y personal administrativo), para fortalecer la convivencia
escolar, establecer pautas de comportamiento frente a situaciones que la alteren
y garantizar la realizacién de los derechos fundamentales de sus miembros.
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CAPITULO I. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

En el mundo actual es muy importante tener en cuenta al otro, sus diferencias y formas de
pensar, ya que cada vez se nos exige un mayor trabajo en equipo. Por lo tanto, desde Ia
primera infancia debemos hacer mucho énfasis en el desarrollo de la personalidad de cada
uno de los nifos, pero a la vez en el respeto por el otro y sus puntos de vista, iniciando el
proceso de vivir en compafiia de otras personas de una manera pacifica y armodnica.

Este proceso se relaciona con “construir y acatar normas, contar con mecanismos de
autorregulacion, respetar las diferencias, cumplir y reparar acuerdos y construir relaciones de
confianza entre la Comunidad Educativa” (Mockus 2003, Guia Pedagdgica MC, pdgina 4) [1]
Se deben “favorecer entonces ambientes de educacion democrdticos donde la participacion y
la construccion de identidad desde la diferencia sean centrales.” (Guia Pedagdgica MC,
pagina 4)

En el Jardin Infantil Pelusa se favorecen estos aspectos desde su Manual de Convivencia,
instrumento que da a conocer los acuerdos a los cuales llegd la comunidad educativa
(padres, nifios, maestras, directivas y personal administrativo) y que rigen la institucion,
enmarcados dentro del manejo de los derechos, deberes y compromisos como una labor
responsable y respetuosa de las diferencias individuales y definitivamente benéficas para la
comunidad.

A. MARCO LEGAL

Para la implementacion y actualizacién del Manual de Convivencia del Jardin Infantil Pelusa
se tuvieron en cuenta las leyes y lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacidn
Nacional:

1. Decreto 1860 de 1994 [2]
El reglamento o Manual de Convivencia debe contener una definicion de los derechos
y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demas estamentos de la
comunidad educativa.

2. Ley115de 1994 [3]

e En los articulos 15 y 16 establecen la definicidn y objetivos especificos del nivel
de Preescolar.

e En su articulo 87 establece que todo Institucién Educativa debe tener un
reglamento o manual de convivencia, en el cual se definan los derechos y
obligaciones, de los estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar la
matricula correspondiente en representacion de sus hijos, estaran aceptando el
mismo.

3. Ley de Infancia y Adolescencia: [4]
Este cddigo tiene por finalidad garantizar a los nifios, a las nifias y a los adolescentes 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. Prevalecerd el
reconocimiento a la igualdad y la dignidad humana, sin discriminacion alguna.

e Articulo 7: Establece con claridad los lineamientos para la Proteccidn Integral de
los nifios, nifias y adolescentes a través del reconocimiento de estos como
sujetos de derechos, la garantia y cumplimiento de los mismos, la prevencién de
su amenaza o vulneracion y la seguridad de su restablecimiento inmediato en
desarrollo del principio del interés superior.
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e Articulo 10: Corresponsabilidad. Se entiende por corresponsabilidad, Ia
concurrencia de actores y acciones conducentes a garantizar el ejercicio de los
derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes. La familia, la sociedad y el
Estado son corresponsables en su atencién, cuidado y proteccion.

e Articulo 12: Perspectiva de género. Se entiende por perspectiva de género el
reconocimiento de las diferencias sociales, bioldgicas y psicolégicas en las
relaciones entre las personas segun el sexo, la edad, la etnia y el rol que
desempeiian en la familia y en el grupo social.

e Capitulo 2: Debe ser un texto de consulta y seguimiento obligatorio en la medida
gue nos determinan los derechos de los NNA.

e Articulo 42. Determina las Obligaciones especiales de las instituciones
educativas, donde resaltamos:

“Garantizar a los menores el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral
dentro de la convivencia escolar. Para tal efecto deberdn:

a) Formar nifios, nifias y adolescentes en el respeto por los valores fundamentales de la
dignidad humana, los derechos humanos, la aceptacion, la tolerancia hacia las
diferencias entre personas. Para ello deben inculcar un trato respetuoso y
considerado hacia los demds especialmente hacia quienes presentan discapacidades,
especial vulnerabilidad o capacidades sobresalientes.

b) Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de maltrato,
agresion fisica o psicoldgica, humillacion, discriminacion o burla de parte de los
demds compaiieros y/o profesores.

b) Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de cardcter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicoldgica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacion hacia los nifios, nifias y
adolescentes con dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios, nifas y
adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.”

Decreto 1075 de 2015 [5] Decreto Unico reglamentario del sector educativo.
e Parte 3: Reglamentacion de la educacién preescolar.
e Articulo 2.3.3.1.4.4: Establece todo lo referente al Manual de Convivencia y los
aspectos que debe contener.
e En la Seccién 2: Se establecen todos los requerimientos para establecer la Ruta
de Atencién Integral para la convivencia escolar, elemento fundamental para la
proteccion del menor.

Ley 1620 de 2013 [6] Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
formacién para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y
la prevencidn y mitigacion de la violencia escolar.

e En su Articulo 2 se dan las definiciones de los elementos a tener en cuenta para
las actualizaciones del Manual de Convivencia de acuerdo a esta nueva Ley.

e Articulos 12 y 13: Se establecen los lineamientos para la creacidon del Comité de
Convivencia Escolar y sus funciones.

e Articulo 21: Establece la ruta para que los Manuales de Convivencia se
transformen para que identifiquen nuevas formas y alternativas para incentivar y
fortalecer la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos de los estudiantes, que permitan aprender del error, respetar la
diversidad y dirimir los conflictos de manera pacifica, asi como de posibles
situaciones y conductas que atenten contra el ejercicio de sus derechos.

La Legislacién Colombiana determina los aspectos que debe contemplar el Manual de
convivencia y la jurisprudencia de la Honorable Corte Constitucional le asigna el mismo
caracter de fuerza juridica vinculante.
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7. Es deber de la Directora de la institucion educativa, realizar las modificaciones que sea
necesarias para la adecuacién del mismo a la Ley existente y para tomar las medidas
necesarias para la buena marcha de la institucion.

B. PERFIL INSTITUCIONAL

Contexto historico

El viernes 19 de enero de 1979 iniciaron la institucion Pilar Maria del Llano de Atehortta y Fernando
Atehortla G, luego para el inicio de 1980 se amplié la sociedad con el ingreso de Maria Constanza
Pineda Botero, Carlos Alberto Molina Hoyos y Olga Lucia Trujillo Mora como consta en la escritura

del 25 de enero de 1980

NOMBRE PROFESION
Pilar del Llano de Atehortua Psicdloga
Maria Constanza Pineda Botero Psicdloga.
Fernando Atehortua Gil Ingeniero Quimico
Olga Lucia Trujillo Mora Psicéloga
Carlos Alberto Molina Hoyos Administrador de Negocios

1. Tabla. Socios Jardin Infantil Pelusa

Se cred con el objetivo de atender nifios en edad preescolar con base en dos pilares
fundamentales: el individuo como ser Unico, logrando un desarrollo integral a través del
juego, la exploracidn y la experimentacién; la naturaleza como herramienta pedagdgica para
llevar al nifio al conocimiento de conceptos y valores a través del contacto directo del nifo
con su entorno.

La sede inicial estuvo en el barrio Boston de la ciudad de Medellin durante sus primeros tres
afos de funcionamiento. Las tres psicdlogas socias fueron las primeras maestras, apoyadas
por un profesor de artes, una maestra de musica y una normalista superior. El nimero
aproximado de nifios con el que contaba era de quince (15).

Se trasladé al barrio Laureles en noviembre de 1983 donde actualmente presta sus servicios
a la comunidad, en dos jornadas, en la mafiana de 8:00 am a 12:00 m y en la tarde de 1:30
pm a 5:30 pm; también se ofrece jornada extendida o tiempo completo. Se atienden nifios
de 1 a5 anosy para el aflo 2018 se cuenta con 228 nifios matriculados.

La sede es de 561 m? con un frente de 22 m. con jardin exterior y facilidades de acceso
vehicular, de un solo piso, son 10 areas condicionadas para el trabajo con los nifios, con una
zona verde interna donde se encuentra la granja de los animales y un patio interno
adecuado como una huerta.

Es parte del grupo de Preescolares fundadores del Colegio Hontanares, instaurado en 1999
en sociedad con ocho centros infantiles de la ciudad; Dias Felices, El Arca, Génesis, La
Arboleda, Los Ositos, Mis Garabatos, Rie y Suefos Infantiles. El cual se cred con el objetivo
de continuar el proceso educativo de los nifios y nifas bajo las premisas y objetivos
pedagdgicos de los centros fundadores, donde se hace gran énfasis en el respeto del ser de
cada nifo y el aprendizaje desde la felicidad.
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C. HORIZONTE Y FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION
Formar nifios de 1 a 5 aifos enfocados en el respeto por el ser y el compromiso por el medio
ambiente.

VISION
El Jardin Infantil Pelusa sera reconocido como una institucion lider en la utilizacion de la
naturaleza como herramienta pedagdgica y comprometida con la excelencia.

VALORES

RESPETO:
Cuidar de si mismo, del otro y del entorno, teniendo en cuenta la diferencia y las
necesidades de cada ser.

RESPONSABILIDAD:
Cumplir con los compromisos que adquirimos con nosotros mismos, con los otros y
con el entorno.

ORDEN:
Propiciar la armonia del ser, a través de la organizacién del entorno.

SOLIDARIDAD:
Brindar apoyo, ayuda, compartir y ser generoso con los demas.

CALIDEZ:
Expresar ternura y cordialidad cuando nos relacionamos con los otros.

ECOLOGICO:
Mantener una actitud de compromiso con el planeta y su sostenibilidad.

Estos valores estan representados en los animales de la imagen corporativa, pues a través de
ellos se promueven y resaltan en la comunidad educativa.

%)
Q o 9
'o (9
oU0 Pedro el burro Pepa es la oveja a Pelin es el gato

Peque el cerdito * La coneja Petra
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POLITICA DE CALIDAD

Formar nifios de 1 a 5 afios enfocados en el respeto por el ser y en el compromiso con el
medio ambiente, contando con un recurso humano idéneo y calificado, con una gestién
orientada al mejoramiento continuo y a la satisfaccion de la comunidad educativa.

OBIJETIVOS INSTITUCIONALES

1. Desarrollar integralmente a los nifios de uno a cinco afios, implementando estrategias
curriculares que cubran todas las dimensiones del ser.

2. Sensibilizar al nifio con la naturaleza como parte del universo, para que a través de ella el
nifio encuentre respuestas a los multiples interrogantes que se le presentan.

3. Integrar a la familia y a la comunidad en la tarea educativa, para lograr un mejor
desarrollo en la labor que se lleva a cabo.

4. Respetar al nifio como un ser individual, con un ritmo de trabajo y desarrollo particular.

5. Fortalecer el respeto y la aceptacion de la diferencia, involucrando nifios con capacidades
especiales o excepcionales en los grupos de nifios regulares.

PROPOSITOS

1. Fomentar el desarrollo y el reconocimiento de las propias capacidades, valores,
actitudes e intereses en el alumno como ser integral.

2. Propiciar el respeto por las diferencias en todos los campos de la actividad humana.

3. Incentivar el ejercicio de la participacion en todas las actividades de la comunidad
educativa.

4. Desarrollar en el nifo y la nifa la autonomia y la capacidad para pensar por si mismo con
sentido critico y analitico, teniendo en cuenta tanto el ambito moral como intelectual.

D. PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DE LA PROPUESTA EDUCATIVA
Pilares

En nuestro Jardin, existen tres lemas que se consideran pilares y dan linea a todos los
procesos de la Institucidn:

1.Vemos el mundo con otros ojos: es aprender a observar el mundo con una mirada
intencionada, amorosa y respetuosa; es hacer del asombro una actitud de vida para
observar e interactuar con el entorno. En Pelusa, todos velamos porque exista un
ambiente de aprendizaje marcado por la alegria, el deleite y la vitalidad.

2.Ensefiar es tocar el alma: es comprender al nifio como ser unico e irrepetible,
actuando desde el respeto por su singularidad y la formacién para la convivencia con
otros seres diversos. Es también ser conscientes de que lo que la formacién del nifio
en su primera infancia, genera los cimientos para el resto de su vida; por eso, es el
momento mas oportuno para estimular, favorecer el disfrute, permitir el desarrollo
del propio ritmo y potenciar sus capacidades y recursos.
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3. La naturaleza como herramienta pedagdgica: La naturaleza es el elemento
potencializador de todos los procesos pedagdgicos, v en Pelusa, la interaccién con ésta
es la estrategia privilegiada para ensefiar el respeto v el amor por la vida, ademas de
todos los valores y habilidades que han de cultivarse en la primera infancia.

Modelo pedagégico

Estd fundamentado en principios de la pedagogia Waldorf v el método Montessori. aue
coinciden plenamente con los pilares educativos en asuntos como el respeto por el ser v
comprensién de sus necesidades en cada etapa evolutiva, la contribucién al proceso
emocional del nifio, el despliegsue de potencialidades desde una mirada integral, el
aprendizaje activo desde los sentidos, la exploracion y el descubrimiento.

Dentro de dicho modelo pedagdgico. estan incorporados los pilares de la educacidén en
primera infancia y preescolar: el arte, el juego, la literatura y la exploracién del medio.

Los espacios educativos son pensados v adaptados para la edad de los nifios, v los ambientes
educativos, ordenados e intencionados para estimular todas las dimensiones e intereses.

En este proceso. la maestra es una observadora v guia aue acompaia; avuda v estimula al
nifno en todos sus esfuerzos. Le permite actuar, querer y pensar por si mismo, ayudandolo a
desarrollar confianza y disciplina interior.

Metodologia de aprendizaje

Se realiza un proceso basado en el aprendizaje por proyectos, partiendo de los intereses,
necesidades y preguntas de los nifios y nifias en su relacién directa con los animales, las
plantas, las personas y el entorno en general.

Al inicio de cada afio se desarrolla un macroproyecto que orienta todo el enfoque del afo, es
decir, una tematica que recoge los retos que tendremos como institucién para trabajar en el
afo de manera general. A la luz de éste, cada maestra, con su grupo, propone los proyectos
de aprendizaje especificos. Transversal a todo este trabajo estdn inmersos los proyectos
obligatorios establecidos por el MEN (Ministerio de Educacién Nacional).

Esta metodologia se lleva a cabo a través de diversos momentos que integran una rutina;
estos son: Juego libre, circulo, musica cldsica, cuidado del animal y de las plantas,
alimentacion e higiene oral, trabajo en el proyecto, hora del cuento, despedida (para ampliar
mas sobre estos momentos, remitirse al Proyecto Educativo Institucional).

El proceso de evaluacidon es concebido como un seguimiento individualizado con base en
indicadores de logro por dimensiones v niveles. Las maestras realizan permanentemente
observacion intencionada de cada niflo, para poder acompafarlo en su proceso de
aprendizaje de acuerdo con su ritmo, capacidades y potencialidades.

Para lograr un proceso pertinente segun la etapa evolutiva de los nifios, los distribuimos en
los siguientes niveles:

Caminadores: nifios entre 1 -2 afios que caminen.
Parvulos: nifios entre 2-3 afios.

Pre jardin: nifos entre 3-4 aios.

Jardin: ninos entre 4-5 anos.

vemos el mundo con otros ojos

uytubebe.com/pelusa



PROCESO: DIRECCION %’

FORMATO: MANUAL DE CONVIVENCIA

pelusa
Versién: 2 Edicidn: Octubre 2018 Pagina 8 de 54
Jornadas

Nuestra jornada diaria se compone de varios momentos importantes: juego libre, circulo,
cuidado del animal v la planta a cargo, trabajo en el proyecto, alimentacién e higiene,
momento literario, cierre v despedida.

Los horarios de las distintas jornadas ofrecidas por el jardin son:

Mafana: 8:00 a.m. a 12:00 m.
Tarde: 1:30 p.m. a 5:30 p.m.
Horario extendido: 8:00a.m. a2:00 p.m./11:30 a.m. a 5:30 p.m.
Jornada completa: 8:00a.m. a 5:00 p.m.

Programas de apoyo

Teniendo en cuenta nuestro enfoque de respeto por la individualidad y esencia de cada nifio,
en Pelusa contamos con unos programas de apoyo para las familias, los cuales son de acceso
permanente. Estos son:

e Programa de acompailiamiento psicolégico: su objetivo es brindar a las familias
herramientas y estrategias para el acompafiamiento de su hijo en el proceso de
formacién. Se realiza bajo el modelo de asesoria (no terapia). Este servicio no tiene
costo.

e Programa de Asesoria Nutricional: asesoria a las familias que tengan alguna inquietud
o dificultad en cuanto al proceso de alimentacién de su hijo. Este servicio no tiene
costo.

e Programa de Almuerzo: Es un programa que se le ofrece a las familias que lo requieran
para sus nifios, porque en sus hogares no cuentan con personas que puedan
acompafar al niflo en este momento. Es un tiempo propicio para trabajar con los nifios
la ingesta de una alimentacidn nutritiva y balanceada, asi como las normas de higiene y
comportamiento en el comedor. Es un programa opcional, con costo adicional.

E. PERFILES COMUNIDAD EDUCATIVA
PERFIL DEL NINO Y LA NINA

El egresado de Pelusa es un nifio que ha desarrollado su amor propio y sensibilidad hacia los
otros seres de su entorno, respetuoso de la diferencia, que incluye al otro y ha aprendido
estrategias para expresar sus emociones y resolver sus conflictos de manera pacifica y
armonica.

Es también un nifio investigador, con capacidad de asombro, curioso y que experimenta para
aprender. Conoce sus intereses y sabe transmitirlos. Es responsable y auténomo en la
realizacion de actividades propias de su edad.

PERFIL DE LA FAMILIA

Las familias Pelusa son responsables, activas y comprometidas con la educacién de sus hijos
y con los procesos en el Jardin. Estan convencidos de la importancia de respetar el desarrollo
y el ritmo de sus hijos, acompanandolos de forma activa, demostrando sensibilidad frente a
sus necesidades y capacidades.
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Son familias sensibles y cuidadosas del entorno natural, que vivencian en su cotidianidad,
practicas de conservacion del ambiente y las ensefian a sus hijos desde el ejemplo y el
discurso.

Son buscadores permanentes de diversas formas activas para que sus hijos aprendan y se
desarrollen, por eso valoran la pregunta y la curiosidad del nifio. Participan en las actividades
propuestas por el Jardin y se comunican de formas asertivas, fomentando ambientes
pacificos y de relaciones sanas.

PERFIL DE LAS EDUCADORAS

Las maestras Pelusa se destacan por tener una formacion pedagdgica rigurosa y una
mentalidad abierta a las diversas maneras de aprender y enseiar, enfocadas en el ser y el
respeto por la individualidad. Poseen la capacidad de leer a sus nifios y ser flexibles frente al
desarrollo de sus competencias.

Son pacientes, amorosas y calidas, que tratan con respeto a todos los miembros de la
comunidad educativa. Demuestran permanentemente sus competencias socioemocionales y
se ocupan en la cotidianidad de formar a los nifios para que las desarrollen adecuadamente.
Poseen pensamiento critico y actitud propositiva e investigativa, preguntandose
constantemente por lo que les rodea e inquieta a los otros. Asi, generan espacios donde los
ninos pueden expresar sus intereses y crear a partir de ellos, y donde construyen
colectivamente el conocimiento.

Valoran el error como oportunidad de aprendizaje, y reconocen habitualmente los logros,
capacidades, valores, actitudes e intereses de los nifios y de la familia, como parte del
proceso de formacion integral.

Son docentes en continua formacién para implementar de manera pertinente el modelo
pedagégico basado en la naturaleza, llevar al dia-dia los pilares educativos y ofrecer una
educacidn inicial de calidad en grupos diversos y con procesos de inclusion.

Tienen inquietud por el aprendizaje y por el mejoramiento personal y profesional, y
demuestran capacidad para acoger las sugerencias formuladas por otros, y para reconocer
las dreas donde tienen mayor oportunidad de crecer.

Cuentan con iniciativa para proponer y ejecutar permanentemente acciones para el
cuidado del ambiente (plantas, animales, aire, agua, disposicion de residuos, nivel de
ruido); son organizadas con sus espacios y materiales.

Son colaboradoras y se comunican de manera asertiva, planifican su trabajo y son creativas a
la hora de resolver problemas y proponer nuevas acciones.

PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES

Son personas pacientes, amorosas y calidas, capaces de establecer relaciones constructivas y
duraderas con los diferentes miembros de la comunidad educativa. Demuestran
permanentemente sus competencias socioemocionales, siendo referentes para los nifios en
este aspecto.

Tienen inquietud por el aprendizaje y por el mejoramiento personal y profesional, y
demuestran capacidad para acoger las sugerencias formuladas por otros, y para reconocer
las areas donde tienen mayor oportunidad de crecer.
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Cuentan con iniciativa para proponer y ejecutar permanentemente acciones para el

cuidado del ambiente (plantas, animales, aire, agua, disposicion de residuos, nivel de
ruido); son organizadas con sus espacios y materiales.

Son colaboradoras y se comunican de manera asertiva, planifican su trabajo y son creativas a
la hora de resolver problemas y proponer nuevas acciones.

C.PROCESO DE ADMISIONES Y MATRICULA

Este proceso hace parte de los procedimientos del Proceso de Proyeccion a la Comunidad,
gue se implementa en el Jardin, en el marco del Sistema de Gestidén de la Calidad. Dentro de
él, se establece la manera cdmo un nifo y su familia pueden ingresar formalmente a la
comunidad educativa de Pelusa.

El procedimiento cuenta con dos etapas principales:
1. Atencidn a las familias nuevas interesadas en el Jardin:

A las familias interesadas, que se comunican teleféonicamente para recibir informacion, se les
asigna una cita con la Directora o con la Coordinadora Pedagdgica.

En esta cita, se les brinda informacion sobre la historia de fundacion del Jardin, principios
filoséficos, modelo pedagdgico, metodologia de trabajo, rutina, equipo de trabajo, espacios,
horarios, costos, entre otros aspectos que sean importantes para la familia. Al finalizar el
recorrido se hace entrega de papeleria con los costos e informacion institucional y se
diligencia una “Ficha de Visita como documento de respaldo para el Jardin, y como forma de
hacer seguimiento al proceso.

Internamente, la informacién se registra y en los dias posteriores, se hace llamada de
seguimiento a la familia para validar su interés en ser parte del Jardin. En caso de no estar
interesada, se indagan las razones y se registran en los formatos correspondientes, como
insumos de mejoramiento del Jardin.
En caso de que la familia haya decidido tomar a Pelusa como opcidn, se le pide diligenciar el
formato de reserva de cupo y enviarlo por correo electrdnico. De este modo, se le hacen
llegar también las indicaciones para el proceso de matriculas (etapa 2).

2.Matriculas
Niios nuevos:

Este procedimiento puede ser realizado al inicio del afo escolar o en cualquier momento
durante el afio, siempre y cuando exista el cupo disponible para el nifio.

Hay cuatro condiciones fundamentales para realizar la matricula en la Institucion:
e Existe un padre, madre o acudiente, mayor de edad, que representa al nifio.
e Se aporta toda la papeleria requerida: cuatro fotos tamafio 3x4 cm, fotocopia del

registro civil de nacimiento, fotocopia del carné de vacunas actualizado,
fotocopia del carné de la EPS y medicina prepagada (si tienen).
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e Se firma el contrato de Prestacién de servicios Educativos, que debe ser leido y
comprendido en su totalidad por el acudiente. Como documento
complementario a este contrato, esta el MANUAL DE CONVIVENCIA.

e Se aportan los comprobantes de los pagos correspondientes a matricula,
materiales (valor que se paga una vez al afio) y otros cobros periddicos en caso
de ser tomados por las familias (uniformes, transporte, seguro estudiantil,
natacion, entre otros).

Una vez se cumplan los requisitos anteriores, se procede con las firmas de la hoja de
matriculas por parte de los padres de familia y de la directora del Jardin, y se brinda toda la
informacién necesaria a la familia para el ingreso del nifio.

Nios antiguos:

Las familias reciben, en el ultimo trimestre de cada afio, la informacién con los costos
actualizados, las fechas y procedimientos para la matricula; parte de esta documentacion, es
el formato de RESERVA DE CUPO y la HOJA DE ACTUALIZACION DE DATOS, que debe
entregar diligenciada cada familia que quiera continuar en el Jardin.

A partir de esto, se asienta la reserva del cupo y se organizan los listados correspondientes a
cada nivel, para determinar el nimero de nifios nuevos que pueden ser admitidos en el afio
siguiente.

Para el momento de la matricula como tal, debe cumplirse con las siguientes condiciones:
e Existe un padre, madre o acudiente, mayor de edad, que representa al nifio.

e Se aporta la papeleria requerida por la institucion: cuatro fotos recientes tamafio
3x4 cm, fotocopia del carné de vacunas actualizado a la fecha.

e Se firma el contrato de Prestacidn de servicios Educativos, que debe ser leido y
comprendido en su totalidad por el acudiente. Como documento
complementario a este contrato, esta el MANUAL DE CONVIVENCIA.

e Se aportan los comprobantes de los pagos correspondientes a matricula,
materiales (valor que se paga una vez al afio) y otros cobros periddicos en caso
de ser tomados por las familias (uniformes, transporte, seguro estudiantil,
natacion, entre otros). Ademas, PAZ Y SALVO del afio en curso.

Cancelacion de matricula

Los casos por los cuales se da cancelada la matricula son:

e Retiro voluntario de la familia por diversas causas.

e Cambio de institucidn del nifo.

e Por prescripcién médica o psicoldgica donde se considere inconveniente la permanencia
del nifio en el Jardin.

En caso de presentarse alguna de estas situaciones, la familia debe notificar a la Direccidn y
o la Coordinacidn del Jardin para formalizar el retiro en los libros correspondientes.
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Nota: cuando exista incumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios por parte de
una familia, el Jardin Infantil Pelusa, podra hacer uso de su derecho a la reserva del cupo
para el aio siguiente.

Observaciones generales sobre el proceso de matriculas:

1. Elvalor de la matricula no es reembolsable si el nifio no hace uso del cupo.

2. Si el ingreso es en el segundo semestre se cobrard el 100 % del valor estipulado por
concepto de matricula. Cuando un nifio es matriculado en el transcurso del afo, la
mensualidad se liquidara de acuerdo con la fecha de ingreso en el mes dado, si ingresa
antes del 15 del mes pagard toda la mensualidad, si ingresa después del 15 del mes
pagara el 50 %. La matricula siempre se paga el 100%.

3. La pensidn se paga en 10 mensualidades de acuerdo con lo autorizado por el gobierno,
de febrero a noviembre.

4. La mensualidad se paga los primeros 10 dias del mes, por débito automatico con
Bancolombia o por consignacion directa si es cuenta de otro banco. En este ultimo caso,
se debe hacer llegar el comprobante de pago al Jardin, por correo electréonico o en
medio fisico.

5. Solo se recibe dinero en efectivo para cobros de caracter opcional, tales como:
natacion, transporte, uniformes. En ningln caso para matriculas y pensiones.

6. Cuando se suspende temporalmente la asistencia del nifio por cualquier causa, se debe
pagar la mensualidad porque su matricula esta activa durante este tiempo. La Unica
causa de descuento de mensualidad es una incapacidad del nifio mayor a 15 dias.

7. En caso de retiro voluntario, el mes debe ser cancelado para dar el certificado de paz y
salvo.

8. Si el padre de Familia desea pagar el afio completo, se le hace un descuento del 10%
sobre el total del monto a pagar.

9. El Jardin Infantil Pelusa tiene establecido un programa de becas para apoyar
econdmicamente a aquellas familias que tengan algun inconveniente para pagar la
totalidad de la mensualidad; este se basa en monto del presupuesto total del afio,
autorizado por la Junta Directiva.

Para ingresar a este programa se tiene el siguiente procedimiento:

e Las familias que lo requieren deben dirigir una carta a la Directora solicitando sean
tenidas en cuenta en este programa, expresando el porcentaje que consideran ellos
gue pueden pagar.

e La Directora, en compaiiia de la Contadora, estudian cada solicitud y establecen el
porcentaje de beca que se le va a dar a cada familia.

e La Directora les informa a los Padres de Familia el porcentaje asignado para la beca
y cudl seria el monto de la mensualidad que deben cancelar.

e Si el padre acepta, la Directora le debe informar a la Asistente Financiera para que
ella entre la informacién en el programa contable. También se le debe informar a la
Secretaria para el diligenciamiento del formato del Débito Automatico.
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e Al personal que ingrese su hijo o un nifio de una consanguinidad muy cercana, como
sobrinos o primos, se les hace un descuento del 77% en la mensualidad.

e Las familias que matriculan hermanitos tiene un descuento del 8% en el monto de la
mensualidad.

e Las familias que tienen el nifio becado, y se atrasan en el pago de las
mensualidades, pierden el derecho a este beneficio.

Otros cobros periddicos
Alimentacién.

Al presentar a la Secretaria de Educacién la informaciéon de costos de matricula vy
mensualidad, también se anexan otros cobros periddicos que hacen referencia al programa
de refrigerio, que en Pelusa es un programa donde deben participar todos los nifios,
teniendo en cuenta que hace parte del proceso pedagégico.

El momento de la toma del refrigerio se asume como un momento de formacion de los
ninos, donde se hace un trabajo pedagdgico en cuanto a normas de urbanidad en la mesa y
el consumo de los diferentes grupos de alimentos. Este programa cuenta con la asesoria y
control de una Nutricionista Dietista.

El aumento anual de este costo es el mismo establecido por la Secretaria de Educacién para
mensualidad y matricula.

Materiales

En la Asamblea de padres del mes de noviembre, se les presenta a los asistentes el costo
sugerido por la Institucion, previa autorizacién de la Junta Directiva y el Consejo Directivo,
para el pago de los materiales de todo el afio y, mediante firma, autorizan el cobro de una
cuota Unica por todo el ano. Pelusa se hace responsable de la consecucion de todos los
materiales requeridos para el trabajo con los nifios durante todo el afio.

Los padres de familia pagan los materiales proporcionales al mes al cual ingrese al nifio.

Los materiales que el Jardin Infantil Pelusa adquiere con la cuota pagada por los padres de
familia son:

Material de | ¢ Material para Dactilopintura: arcilla, plastilina, ingredientes para masas.
plastica: e Vinilos.

e Acuarelas.

e Marcadores.

e  Plumigrafos.

e Soporte de Papel adecuado: pinar, carta, oficio, Kraft, cartén paja, entre
otros.

e Elementos para el manejo de la pintura.

e Materiales para la plastica: rodillos, moldes, brochas, entre otros.

e Baldes, palas, rastrillos.

e Materiales especiales para el desarrollo del Macroproyecto del
elemento diferenciador del Jardin, “La Naturaleza como herramienta
pedagdgica”: tierra, materas, semillas, adecuacién del espacio para la
siembra de las plantas y manejo de la huerta.

e Crayolas.
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e Tizas.

Papeles de colores de diferentes texturas: celofan, silueta, crepe,
cartulinas, lija.

Cuadernos comunicativos: El Pelusin mensajero

Pinceles.

Colores.

Anilina.

Colbdn.

Palos de paletas

Material
didactico:

Materiales de construccidn, asociacion, texturas, apilamiento.

Cuentos.

Caballos.

Mufecas.

Traperos y escobas pequefias

Rompecabezas.

Pelotas

Ensambles.

Utensilios de cocina para nifios.

Maquillaje artistico.

Abacos.

Elementos para experimentacién: tubos de ensayo, microscopios, lupas.
Material de expresién corporal: velos, colchonetas, instrumentos
musicales, pelotas relajantes.

e Elementos de casa del tamafio de los nifios, para juego de roles: cocina,
comedor, sala, entre otros.

Los materiales estan distribuidos en cada espacio de la sede, dispuestos para el libre acceso
de los ninos, de acuerdo con el objetivo establecido en cada sala, asi:

En el
ninos

Carrera 78 A

Sala de expresion corporal: Instrumentos musicales, disfraces, velos, material de
expresion corporal.

Ludoteca: Loterias, rompecabezas, juegos de asociacién, caminos de equilibrio.

Sala de lenguaje (biblioteca): Cuentos infantiles, titeres, cojines de relajacidn, libros de
formacién de las docentes.

Sala de ciencias y experimentacion: Lupas, microscopios, tubos de ensayo, frascos con
esencias y condimentos de diferente olor, texturas, insectos disecados, mapamundis.
Huerta: Materas, semillas, regaderas, palas, tierra, estanterias para las plantas de los
nifos.

Sala de construccion: Encajes, juegos de ensartar, juegos de asociacion, bloques
légicos.

Sala de artes: Vinilos, anilinas, rodillos, moldes, papeles de diferentes texturas, papeles
de soporte para trabajo de los nifios, arcilla, plastilina, masas, pinceles, brochas.
Moddulos de motricidad gruesa: Colchonetas, gimnasio infantil, tunel.

Zona verde y arenero: Casita de munecas con todos los elementos requeridos para el
juego de roles, palas, rastrillo, baldes.

Granja: Jaula de los animales, conejos, curies, gallo, gallina.

Jardin Infantil Pelusa no se utiliza ningtin tipo de texto guia para el trabajo con los

. A las familias, se les da a conocer el material didactico que se utiliza, en la Circular de
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Costos (adjunta al final de este capitulo) y en el recorrido realizado por la sede cuando van a
conocer la propuesta pedagdgica del Jardin.

Uniforme

En el Jardin Infantil Pelusa el uso del uniforme por parte de los nifios no es de caracter
obligatorio. Los padres pueden adquirir el uniforme en la sede del Jardin, pero en ninguna
circunstancia, se puede hacer un llamado de atencién al nifio por el uso o no del uniforme,
dado que es opcional.

El uniforme estd compuesto por: sudadera azul, camiseta naranja con el logo de Pelusa,
delantal color crema con logo y chopa amarilla de capucha con logo.

Transporte

Este proceso hace parte de los procedimientos del Proceso de Proyeccion a la Comunidad,
gue se implementa en el Jardin, en el marco del Sistema de Gestién de la Calidad. El objetivo
es brindar a las familias un servicio de transporte seguro, oportuno, ordenado y confiable.

e A este servicio se accede de manera opcional, el dia de la matricula (o en cualquier otro
momento del afio, previa verificacion de la existencia de cupo y la viabilidad dentro de la
ruta). El costo se paga directamente al transportador, los primeros 10 dias del mes.

Las rutas estan establecidas por barrios y zonas cercanas, buscando que sean recorridos
cortos.

Los transportadores, por primera vez, son elegidos de acuerdo con unos requisitos legales y
de seguridad para la prestacion de este servicio. Por lo general, son personas recomendadas
por los transportadores antiguos de Pelusa. De ahi en adelante, los transportadores son
evaluados cada afio como proveedores y, de acuerdo con este resultado, se contratan o no
nuevamente. En cada vigencia de contrato, se les solicita la documentaciéon actualizada
(Planillas de ruta de sus respectivas empresas, polizas de seguros con fechas de vencimiento,
entre otros).

A los transportadores se les entregan las siguientes recomendaciones:

e Debe realizar a cada familia de la lista entregada, una visita para darse a conocer y establecer
acuerdos de horarios y otros temas importantes.
e Cada transportador debe tener celular y darlo a conocer al Jardin y a cada Padre de Familia, para
facilitar la comunicacién con ellos.
Cada transportador debe entregar a la familia la circular de transporte
Si se va a realizar algin cambio en la ruta por cualquier circunstancia, informar a los Padres de
Familia y a la directora o coordinadora en el Jardin. En caso de ser la familia quien haga un cambio
en la direccién de entrega o recogida del nifio, debe hacerlo oportunamente, por medio de la
directora o la coordinadora del jardin, y esta se encarga de avisar al transportador.
e Los transportadores deben cumplir con los horarios establecidos por el Jardin de manera que los
nifios puedan disfrutar de todas las actividades propuestas por las docentes:
e Mafiana: 8:00 a 11:45 AM
e Tarde: 1:30 a 5:15 PM
Los nifios de transporte se entregan 15 minutos antes de terminar la jornada escolar, para hacer
una entrega tranquila. Se hace entrega de acuerdo con el orden en que lleguen los
transportadores.
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e Al tomar el servicio de transporte, el transportador le debe aclarar al padre que los meses de
junio, julio y noviembre se pagan completos.

e Para el transporte de los nifios siempre se debe contar con un asistente que debe ir en la parte de
atrds del microbus acompafando a los nifios.

e Los nifios deben ir todos asegurados con cinturdn de seguridad y si el padre lo solicita montar la
silla de viaje en carro, esta debe ser entregada por el padre de familia.

e Si el nifio no va a asistir al Jardin, el Padre de Familia le debe avisar al transportador con
anterioridad.

CIRCULAR DE COSTOS ANO 2019.
PROCEDIMIENTO: MATRICULAS

FORMATO: COSTOS 2019

Version: 1 Edicion: 15/03/18 Pagina 16 de 54
NIVEL MATRICULA ANUAL | MATERIAL ANUAL MENSUA:(';\: D FEB.A mﬁg;ﬂﬂﬂ:gg A"&“xg; ?&Eﬂ?’

CAMINADORES 490.000 508.000 520.000 831.000 1.150.000

PARVULOS 481.000 508.000 512.000 813.000 1.132.000

PRE JARDIN 415.000 508.000 450.200 766.000 1.073.000

JARDIN 415.000 508.000 450.200 766.000 1.0]"3.000|

MENSUALIDAD: Incluye refrigerio, Programas Pedagdgicos (Inglés y Expresion Corporal), Asesoria Psicoldgica, Asesoria Nutricional y
Escuelas de formacién de padres.

MATERIAL:

Insumos necesarios para el desarrollo de todo tipo de actividades pedagdgicas enfocadas al proceso cognitivo, l6gico matematico y fisico
motriz de acuerdo a la edad.

Corresponde a materiales como: Carritos, juguetes para la casita de mufiecas, caballitos, aros, palas, baldes, material para la huerta, legos,
rompecabezas, encajables, ensartables, disfraces, material de equilibrio y destrezas motrices, cuentos infantiles, titeres, materiales
artisticos, masas, experimentos y demas material de consumo.
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HORARIO 8:00 a.m. a 12:00 m 0 1:30p.m. a 5:30 p.m.
HORARIO EXTENDIDO 8.00 a.m. a 2.00 m 0 11.30 a.m. a 5:30 p.m.
HORARIO COMPLETO: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

OPCIONALES:

1. UNIFORMES: Camiseta $ 45.000
Delantal $ 46.000
Sudadera $ 46.000
Chompa $ 50.000

2. NATACION: $226.000 bimensual, incluye transporte
3. TRANSPORTE: Se paga directamente al transportador
Completo $179.000
Medio $128.000

LA MATRICULA SE CANCELA EN:
BANCO: BANCOLOMBIA en Formato Recaudo — Referencia: No. de Cédula de los Padres

NOMBRE: JARDIN INFANTIL PELUSA
CUENTA: CORRIENTE
NUMERO: 002-924234-08

LA MENSUALIDAD se cancela por débito automatico, elaborando en Pelusa el formato de autorizacion.

EL MATERIAL SE CANCELA EN:
BANCO: BANCOLOMBIA
NOMBRE: PILAR DEL LLANO
CUENTA: AHORROS
NUMERO: 10282105858

REQUISITOS PARA NINOS NUEVOS Y ANTIGUOS

- Cuatro fotos tamafio carné

- Fotocopia de carné de vacunas actualizado y Certificado de Afiliacion a la EPS
- Fotocopia del registro civil de nacimiento (PARA NINOS NUEVOS)

- Paz y salvo de Pelusa (PARA NINOS ANTIGUOS)

JARDIN INFANTIL PELUSA TEL: 2508663 - 4112010
Email: pelusa@jardininfantilpelusa.edu.co

CAPITULO Il. GOBIERNO ESCOLAR — DERECHOS Y DEBERES
A. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
Este manual es el producto y la expresidn de un acuerdo colectivo entre la comunidad
educativa (padres, nifos, nifias, maestras, directivas y personal administrativo), para
fortalecer la convivencia escolar, establecer pautas de comportamiento frente a situaciones
gue la alteren y garantizar la realizacién de los derechos fundamentales de sus miembros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

vemos el mundo con otros ojos

1. Fortalecer los procesos pedagodgicos, las estrategias de formacidon en convivencia
escolar y el ejercicio de la ciudadania.

2. Construir, a través de la vida diaria y del cumplimiento de las responsabilidades
fundamentales, las bases para el desarrollo pleno y arménico de la personalidad y de las
relaciones con los demas.

3. Definir claramente los derechos y deberes de todas las personas que hacen parte de la
Comunidad Educativa, para promover y permitir una sana convivencia, bajo unas
normas claras.

4. Fortalecer procesos en torno a las medidas pedagdgicas y alternativas de solucidn para
las situaciones que afectan la convivencia escolar.
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5. Favorecer ambientes de aprendizaje democraticos donde se vivencie la participacion y
la construccién de identidad, donde el respeto de la diferencia sea el eje central.

6. Utilizar los conflictos como oportunidades para que todas las personas que conforman la
comunidad educativa hagan uso del didlogo como opcidon para trasformar las
relaciones; el pensamiento critico como un mecanismo para entender lo que ocurre; la
capacidad de ponerse en los zapatos de otra persona e incluso sentir lo que estd
sintiendo (empatia) como una oportunidad para reconocerse, y la concertacion como
herramienta para salvar las diferencias (Ruiz-Silva & Chaux, 2005, Guia Pedagodgica
Manual de Convivencia, pag. 25) [8]

B.DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
DERECHOS DE LOS NINOS:

1. Recibir un trato digno, respetuoso y equitativo, sin discriminacién de su género, etnia,
cultura, credo y costumbres familiares.

2. Participar de una formacién integral e intencionada de acuerdo con los principios
pedagodgicos institucionales; que sea oportuna, respetuosa, amorosa y que respete su
individualidad, ritmo, capacidades y fortalezas.

3. Ser atendidos por un equipo pedagégico e interdisciplinario idéneo.

4. Construir aprendizajes significativos con sus pares y con sus maestras, a través de las
relaciones, la experimentacion, observacion e interaccién con el medio que los rodea.

5. Expresar libremente sus emociones, ideas y opiniones.

6. Estar en un ambiente adecuado, limpio, organizado y con material suficiente vy

pertinente para la edad, que favorezca el buen desarrollo de sus habilidades vy
destrezas.

7. Ser escuchados y atendidos ante sus necesidades y solicitudes.

8. Recibir una alimentacién adecuada y balanceada acorde a la edad.

9. Recibir acompafiamiento del equipo pedagdgico para fortalecer sus cualidades vy
habilidades, a partir de un seguimiento permanente de sus logros y retos.

10. Convivir con nifios de diferentes edades, razas, capacidades, género, y ser estimulado a
aceptar, promover y respetar la diversidad.

11. Recibir reconocimientos positivos y amorosos frente a sus logros y cambios de
comportamientos o actitud.

12. Ser acompaiiados en el transito al colegio que elige la familia, para continuar el proceso
de educacién preescolar o basica.

DEBERES DE LOS NINOS

Partiendo de las edades de los nifios con los que se trabaja en El Jardin Infantil Pelusa, cabe
aclarar que los deberes estan altamente relacionados con el compromiso de los adultos
responsables que los acompafian y ayudan en las actividades del dia a dia:

1. Respetar a los compafieros desde su diferencia, ddndoles un trato digno y amoroso
durante las diferentes actividades en las cuales comparte con ellos.

2. Respetar y cuidar a los animales y plantas de la institucién en las diferentes actividades
gue hacen parte de su proceso pedagdgico.

3. Dar un trato respetuoso al personal docente, administrativo, de servicios generales y a
la comunidad educativa en general.

4. Participar en las diferentes actividades realizadas en el Jardin, teniendo en cuenta las
normas establecidas en cada una.

5. Dar uso adecuado al material, libros y equipos de Pelusa.

6. Cumplir con los horarios estipulados por Pelusa para el cumplimiento de las diferentes
actividades.

vemos el mundo con otros ojos
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7. Recogery guardar el material de trabajo cuando culminan las actividades.

8. Seguir las instrucciones dadas por las docentes en cuanto a las normas y acuerdos de
convivencia que se establecieron para los diferentes momentos vivenciados en el Jardin.

9. Realizar las pequeiias tareas que se le asignan como parte de la formaciéon de su
responsabilidad.

10. Asistir con ropa comoda y adecuada para las actividades.

DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

1.

10.

11.

12.

13.

Ser atendidos con respeto y oportunamente por cualquiera de las personas del equipo
administrativo y pedagdgico que labora en el jardin, para expresar aportes, sugerencias,
ideas, quejas o reclamos, y recibir el acompafamiento necesario.

Solicitar, cuantas veces lo requieran, informacién sobre su hijo, sea telefénica o
personalmente.

Recibir durante el afio, informacién sobre el proceso de aprendizaje y logros de su hijo,
a través de entrevista personal bimensual, seglin dia y hora acordada con la maestra.
Recibir, cuando lo requiera, asesorias con la psicéloga y la nutricionista de la institucion,
concertando cita previa, y recibir orientaciones especificas en caso de que su hijo tenga
alguna necesidad especial.

Recibir un trato digno, respetuoso y equitativo sin discriminacién de su género, etnia,
cultura, credo y costumbres familiares.

Realizar la celebraciéon del cumpleaiios de su hijo (a), en dia y hora previamente
acordado con la maestra.

Recibir de parte del Jardin, un cuaderno como medio de comunicacién entre la
institucion y la familia; asimismo, recibir mensualmente el Pelusin, boletin virtual donde
se informan actividades, eventos y el menu de la alimentacidn del mes.

Acompaniar a su hijo(a) durante el periodo de adaptacidn o en cualquier otro momento
gue desee participar del proceso pedagégico.

Asistir al programa “Un dia en Pelusa con su hijo” en la fecha que organice con la
docente, participando de las diferentes actividades que programe la misma para ese
dia.

Ser informado con precisidon y de manera oportuna, sobre alglin accidente o sintoma de
enfermedad de su hijo (a).

Ser convocado con antelacion a las escuelas de formacién de padres, a las reuniones del
consejo de padres (cuando decida participar de éste) y a cualquier otro evento del
programa curricular.

Solicitar y obtener certificados de estudio sin costo alguno. Ademas, obtener, al finalizar
el aio lectivo, el certificado de paz y salvo firmado por la directora.

Elegir y ser elegido para representar a padres de familia en los 6rganos de gobierno
escolar, en términos previstos en la Ley General Educacidn y en su reglamentacién.

DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

1.
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Ser corresponsables de la formacidn ciudadana, la promocién de la convivencia escolar,
la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
niflos desde sus respectivos dmbitos de accion.

Tener en cuenta las sugerencias hechas por la docente o personal directivo del Jardin,
para realizar un acompafiamiento amoroso al desarrollo integral del nifio, a sus
procesos comportamentales y al aprendizaje de normas de convivencia que favorezcan
el bienestar de todos.

Tratar a todo el personal que hace parte de la comunidad educativa de manera amable
y respetuosa.

vemos el mundo con otros ojos
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4. Asistir puntualmente a las citaciones de entrega de informes y a las escuelas de

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

formacién de padres, como elementos fundamentales para el acompafiamiento del
proceso educativo de su hijo.
Participar de manera dinamica en los proyectos educativos que vive el nifio en el Jardin,
cumpliendo con las tareas y responsabilidades asignadas por la docente.
Participar de los diferentes eventos extracurriculares programados en el jardin, para
favorecer la integracién de la familia con toda la comunidad educativa de Pelusa.
Hacer un adecuado uso del cuaderno el “Pelusin mensajero”, manteniéndolo en el
morral del nifio, cuidandolo y revisandolo a diario para dar respuesta a las solicitudes de
la docente, tener conocimiento de las diferentes actividades del Jardin y para dar a
conocer a la maestra sus inquietudes o aspectos importantes sobre el nifio.
Cumplir con el horario seleccionado para el nifio en el Jardin, trayéndolo a tiempo para
que pueda disfrutar de todas las actividades programadas por parte de las docentes. De
igual forma, recogerlo puntualmente al finalizar su jornada.
Pagar el valor de la matricula y del material anual en el lugar y en la forma indicada. Asi
mismo, cancelar de manera oportuna el valor de la pensién (los primeros diez (10) dias
del mes)
Firmar el contrato de prestacion de servicios educativos el dia de la matricula como
forma de aceptacion de este.
Mantener al dia los documentos exigidos por el jardin:
e Tres fotos tamafio carné
e Fotocopia del Registro Civil
e Fotocopia del carné de vacunas actualizado
e Fotocopia del seguro de salud (EPS, Pre pagada o Seguro)
Informar de manera oportuna y clara, respetando los canales de comunicaciéon, asuntos
como:
1) Cambios de direccidn y/o teléfono
2) Retiro definitivo del nifio del Jardin
3) Sugerencias sobre cualquier situacion o persona
4) Cambios en la persona que recoge al nifio al finalizar la jornada. En este caso,
debe dar datos de identificacién de la persona autorizada.
Enviar la lonchera al nifio los viernes.
Devolver lo mas pronto posible al Jardin los juguetes o elementos que el nifio se haya
llevado.
Enviar a los nifos con la ropa adecuada para el normal desarrollo de las actividades
escolares y facilitar el adecuado desempefo de las necesidades fisiolégicas de estos.
Todas las prendas y accesorios deben estar marcados claramente: uniforme, delantales,
chompas, zapatos, morral y loncheras.
Cuidar al nifio en casa cuando se encuentre enfermo o convaleciente, para facilitar su
recuperacién y evitar contagios a otros nifios.

Ademads de estos deberes se deben tener en cuenta los establecidos por la Ley 1620 de
marzo de 2013:

1.

2.
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Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura,
cuidado y proteccion de si'y de su entorno fisico, social y ambiental.

Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y
la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

Acompadar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que
adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de
participacion definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento
educativo.
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5. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de
sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y
responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

DERECHOS DE LAS DOCENTES

1. Recibir un trato cdlido, respetuoso y adecuado como personas y como empleadas, por
parte de toda la Comunidad Educativa.

2. Recibir una adecuada induccién, capacitacion y entrenamiento para la realizacién
satisfactoria de las funciones.

3. Recibir el salario, prima y liquidacién en las fechas estipuladas, teniendo en cuenta lo
gue dispone el Cddigo Sustantivo del Trabajo [9] y segln el tipo de contrato firmado con
la institucion. lgualmente, ser afiliada a salud, pensiones, caja de compensacién vy
riesgos profesionales. Recibir la dotacidon y el material necesarios para un eficaz
desempefio.

4. Hacer uso de los periodos de vacaciones, incapacidades, licencias y permisos, tal y como
estd establecido en su contrato y como lo contempla la Ley.

5. Recibir, a la hora de los refrigerios, una alimentacidn balanceada y nutritiva, igual a la de
los nifios.

6. Disponer de una hora establecida por el Jardin para almorzar, descansar o realizar
gestiones personales.

7. Recibir lamadas personales urgentes al teléfono fijo de la institucién.

8. Expresar sus opiniones, quejas, reclamos y sugerencias al personal de la institucién y ser
escuchada por parte de este.

9. Ser incluida y reconocida desde su voz, en los procesos de consenso frente a asuntos
relacionados con el direccionamiento del jardin, los asuntos pedagdgicos y
administrativos, entre otros.

10. Participar en procesos de formacién que favorezcan su desarrollo personal vy
profesional.

11. Ser evaluaday retroalimentada dos veces al afio sobre su desempefiio

12. Recibir apoyo para la realizacion de sus funciones por parte de la coordinadora y la
directora, segun sea la necesidad.

13. Recibir distintos tipos de reconocimiento por parte de las directivas del Jardin por:

a. Logros alcanzados
b. Cumpleaios.
c. Tiempo de servicio en el Jardin (Cada 5 afios)
14. Presentar descargos ante la comunidad educativa al momento de conflictos.

DEBERES DE LAS MAESTRAS

“Los maestros no solo impartimos conocimientos, nos preocupamos
por el desarrollo inteqral de los nifios v porque desarrollen una
educacion rica en valores desde la infancia. Nos probonemos una
habituacion continua en los nifios aue condicione cualauier actuacion
en el futuro, un traspaso de valores que permanezca a lo largo del
tiempo, que se prolonque durante toda la vida”. Asociacion Mundial de
Educadores Infantiles- AMEI WAECE 2017. [10]

1. Ofrecer un trato amable, respetuoso, equitativo y cdlido a nifios, familias, compafieras
de trabajo, directivas y, en general, a toda la comunidad educativa, manteniendo
expresiones de afecto y cordialidad.

2. Brindar a cada nifio una atencion personalizada conforme a sus necesidades y velando
por su bienestar. Conocerlo tan bien que pueda verificar los resultados de lo planeado y
su nivel de desarrollo en la evaluacion.

vemos el mundo con otros ojos
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3. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccién
colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad
humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

Planear, ejecutar y evaluar proyectos pedagogicos coherentes con la filosofia y
metodologia institucional (PEl), que velen por un éptimo aprendizaje, desarrollo y
bienestar de los nifios.

Evitar practicas pedagdgicas y materiales discriminatorios que brinden mensajes de
exclusidn y estereotipos a los nifios.

Hacer adaptaciones curriculares teniendo en cuenta los nifios con capacidades
especiales o excepcionales.

Presentar y aportar ideas nuevas y recursos originales, demostrando iniciativas de
caracter general o para el grupo en particular.

Acatar con respeto las normas y érdenes emanadas de los superiores, lo mismo que
atender con actitud de mejoramiento sugerencias o llamadas de atencién.

Mantener una clara, constante, oportuna y amable comunicacidn con los padres, jefesy
companieras de trabajo, facilitando acciones de colaboracién que contribuyan al
bienestar institucional.

Presentar a la coordinadora pedagodgica, en el tiempo estipulado, las planeaciones,
observadores, informes evaluativos y proyectos; distribuyendo el tiempo y los
materiales para la ejecucion adecuada de las actividades planeadas.

Participar activamente en la planeacién y ejecucién de los eventos programados por el
Jardin, tanto para el grupo de maestras, como de familias y comunidad en general.
Mantener los espacios y recursos fisicos de la institucion en buen estado; avisar
oportunamente sobre dafios y pérdidas y optimizar el uso de materiales y equipos.
Cumplir con el horario laboral acordado con la institucién y aprovecharlo para realizar
satisfactoriamente las funciones.

Facilitar la documentacion requerida segin lo exigido por la ley para realizar su
contratacién y de acuerdo con lo estipulado en el contrato laboral.

Cumplir con las tareas y actividades cotidianas y responsabilidades asignadas de
caracter general para la institucion como hace referencia el Manual de convivencia y el
Reglamento Interno de Trabajo.

Solicitar autorizacion a la persona encargada para permisos de salidas con justa causa,
asi como para hacer llamadas personales y, en general, aspectos que impliquen altos
costos para el Jardin.

Usar el uniforme de la institucion y mantener una adecuada presentacion y
comportamiento en todas las ocasiones.

Abstenerse de hablar por el celular personal cuando se esta con los nifios o en
reuniones institucionales. Asimismo, hacer uso racional del teléfono fijo de Pelusa para
llamadas personales.

DERECHOS DE LA SECRETARIA, ASISTENTES Y SERVICIOS VARIOS

. Recibir un trato cdlido, respetuoso y adecuado como personas y como empleadas, por

parte de toda la Comunidad Educativa.

. Recibir una adecuada induccidn, capacitacion y entrenamiento para la realizacién

satisfactoria de las funciones.

. Recibir el salario, prima y liquidacion en las fechas estipuladas, teniendo en cuenta lo que

dispone el Cédigo Sustantivo del Trabajo [9] vy segun el tipo de contrato firmado con Ia
institucion. Igualmente, ser afiliada a salud, pensiones, caja de compensacién y riesgos
profesionales y recibir la dotacidon y el material necesarios para un eficaz desempeno.

. Hacer uso de los periodos de vacaciones, incapacidades, licencias y permisos para citas de

salud, tal y como esta establecido en su contrato y como lo contempla la Ley.
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5. Recibir, a la hora de los refrigerios, una alimentacidn balanceada y nutritiva, igual a la de
los nifios.

6. Disponer de una hora establecida por el Jardin para almorzar, descansar o realizar
gestiones personales.

7. Recibir llamadas personales urgentes al teléfono fijo de la institucion.

8. Expresar sus opiniones, quejas, reclamos y sugerencias al personal de la institucion y ser
escuchada por parte de este.

9. Ser incluida y reconocida desde su voz, en los procesos de consenso frente a asuntos
relacionados con el direccionamiento del jardin, los asuntos pedagdgicos vy
administrativos, entre otros.

10. Participar en procesos de formacién que favorezcan su desarrollo personal y
profesional.

11. Serevaluaday retroalimentada dos veces al afio sobre su desempefio

12. Recibir apoyo para la realizacidon de sus funciones por parte de la coordinadora y la
directora, segln sea la necesidad.

13. Presentar descargos ante la comunidad educativa al momento de conflictos.

14. Recibir distintos tipos de reconocimiento por parte de las directivas del Jardin por:

e Logros alcanzados
e Cumpleanos.
e Tiempo de servicio en el Jardin (Cada 5 afios)

DEBERES DE LA SECRETARIA, ASISTENTE Y SERVICIOS VARIOS

1. Ofrecer un trato amable, respetuoso y cdlido a nifios, padres de familia, compafieras,
directivas y en general a toda la comunidad educativa, manteniendo expresiones de
afecto y cordialidad.

2.  Cumplir con el horario laboral acordado por la institucion y aprovecharlo para realizar
satisfactoriamente las funciones.

3. Presentar y aportar ideas nuevas y recursos originales, demostrando iniciativas de
caracter general o para el grupo en particular.

4. Asistir a las capacitaciones y /o reuniones que la institucion propone, aplicando los
conocimientos adquiridos en el desempefio de sus funciones.

5. Contribuir con la oportuna y adecuada comunicacién sobre aspectos que favorecen el
buen funcionamiento institucional.

6. Facilitar la documentacidon requerida segun lo exigido por la ley, para realizar su
contratacién y de acuerdo con lo estipulado en el contrato laboral.

7. Mantener los espacios y el material asignado para el desempefio de sus funciones en
buen estado y avisar dafios y pérdidas.

8. Solicitar autorizacién para permisos de salidas con justa causa a la persona encargada,
para realizar llamadas personales y en general aspectos que impliquen altos costos para
el Jardin.

9. Acatar con respeto las normas y érdenes emanadas de los superiores.

10. Usar el uniforme de la institucion y mantener una adecuada presentacién y
comportamiento en todas las ocasiones.

11. Abstenerse de hablar por el celular personal cuando se estd con los nifios o en
reuniones institucionales. Asimismo, hacer uso racional del teléfono fijo de Pelusa para
llamadas personales.

DERECHOS DEL PERSONAL DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Recibir un trato cdlido, respetuoso y adecuado como personas y como empleadas, por parte
de toda la Comunidad Educativa.

2. Recibir una adecuada induccién, capacitacion y entrenamiento para la realizacién
satisfactoria de las funciones.

vemos el mundo con otros ojos

Carrera 78 A # 34 A - 44 - Tel. (4)250 86 63 - Telefax (4) 411 20 10 - Medellin - Colombia - jipelusa@une.net.co - www.tuytubebe.com/pelusa



Carrera 78 A # 34 A - 44 - Tel. (4)250 86 63 - Telefax (4) 411 20 10 - Medellin - Colombia - jipelusa@une.net.co

PROCESO: DIRECCION %’
S/

FORMATO: MANUAL DE CONVIVENCIA pe]USO

Jardin Infantil

Versién: 2 Edicidn: Octubre 2018 Pagina 24 de 54

3. Recibir el salario, prima y liquidacién en las fechas estipuladas, teniendo en cuenta lo que
dispone el Cddigo Sustantivo del Trabajo [9] vy segun el tipo de contrato firmado con la
institucion. Igualmente, ser afiliada a salud, pensiones, caja de compensacion y riesgos
profesionales y recibir la dotacion y el material necesarios para un eficaz desempefio.
4. Hacer uso de los periodos de vacaciones, incapacidades, licencias y permisos para citas de
salud, tal y como esta establecido en su contrato y como lo contempla la Ley.
5. Recibir, a la hora de los refrigerios, una alimentacién balanceada y nutritiva, igual a la de
los nifios.
6. Disponer de una hora establecida por el Jardin para almorzar, descansar o realizar
gestiones personales.
7. Recibir llamadas personales urgentes al teléfono fijo de la institucion.
8. Expresar sus opiniones, quejas, reclamos y sugerencias al personal de la institucién y ser
escuchada por parte de este.
9. Ser incluida y reconocida desde su voz, en los procesos de consenso frente a asuntos
relacionados con el direccionamiento del jardin, los asuntos pedagdégicos y administrativos,
entre otros.
10. Participar en procesos de formacion que favorezcan su desarrollo personal y profesional.
11. Ser evaluada y retroalimentada dos veces al afio sobre su desempeiio
12. Recibir apoyo para la realizacién de sus funciones por parte de la coordinadora y la
directora, segln sea la necesidad.
13. Recibir distintos tipos de reconocimiento por parte de las directivas del Jardin por:

a. Logros alcanzados

b. Cumpleaios.

c. Tiempo de servicio en el Jardin (Cada 5 afios)
14. Ser escuchada, respetada y acatada en sus decisiones.
15. Presentar descargos ante la comunidad educativa al momento de conflictos y utilizar la
aclaracion como método de defensa ante conflictos de orden académico.
16. Participar activamente en las decisiones que se tomen en el establecimiento y todos los
otorgados en el estatuto docente.

DEBERES DEL PERSONAL DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

1. Tratar de manera respetuosa, cdlida y equitativa a todos los miembros de la Comunidad
Educativa: nifios, familias, maestras y empleados en general.

2. Orientar la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional, en los aspectos pedagdgicos y
administrativos.

3. Co - administrar los bienes de la institucién educativa.

4. Atender a los nifios, familias y personal del Jardin en el momento que lo requieran,
buscando siempre darle respuesta oportuna a las necesidades o sugerencias
presentadas.

5. Velar por el cumplimiento de las funciones del personal y el aprovisionamiento del
material necesario para la realizacion de sus funciones.

6. Promover la capacitacion continua de los docentes y del personal administrativo de la
institucidon educativa.

7. Fomentar el respeto mutuo entre el personal y la convivencia arménica al interior de la
institucion.

8. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas en su gestiéon administrativa ante
el Consejo Directivo.

9. Presentar un informe mensual a la Junta Directiva sobre los diferentes procesos del
jardin y los avances en la planeacion estratégica.

10. Disefiar la estructura curricular acorde con la ley y con las necesidades e intereses de la
comunidad educativa.
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11. Gestionar convenios interadministrativos que conduzcan al mejoramiento profesional
del personal directivo, docentes y estudiantes.

12. Elaborar el plan de desarrollo de la institucidn a corto, mediano y largo plazo.

13. Planear y disefiar los planes operativos en lo pedagdgico, pertinentes al mejoramiento
institucional.

14. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades académicas del plantel, y trazar las
metas de calidad educativa en procesos pedagdgicos.

15. Facilitar el desarrollo de la practica pedagdgica tanto en lo administrativo como en lo
técnico.

16. Velar por el mantenimiento, adecuacién y proyeccidon de los espacios fisicos de la
institucion.

17. Representar legalmente a la institucién ante el Nucleo Educativo que le corresponde al
Jardin por su zona de ubicacion.

18. Convocar y presidir los Consejos Directivos y Académicos y participar en los demas
cuando la situacion lo amerita.

19. Establecer criterios para dirigir a la instituciéon de acuerdo con las normas vigentes.

20. Planear y organizar con las demas gestiones las actividades curriculares de la institucion.

21. Administrar el personal de la institucién de acuerdo con las normas vigentes.

22. Velar por el cumplimiento de la asignacion académica de acuerdo con las normas
vigentes, ademas de los proyectos internos que se programen y ejecuten.

23. Dirigir y participar en la ejecucion de la evaluacion institucional y enviar el informe a la
entidad administrativa correspondiente.

24. En caso de ausencia temporal o permanente, nombrar un encargado.

25. Cumplir con las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

DEBIDO PROCESO ANTE FALTAS

El debido proceso constituye la ruta a seguir frente a faltas que se cometan en el ejercicio de
los deberes de la comunidad educativa.

Las situaciones que afectan la convivencia se abordaran bajo los protocolos y rutas
establecidas en el Ultimo apartado de este Manual de Convivencia.

Las situaciones disciplinarias (faltas leves, moderadas o graves a los deberes), se abordan de
la siguiente manera:

e Acciones pedagdgicas: didlogo, llamado a la reflexién, informe escrito.

e Acciones correctivas: Solicitud de reparacion del dafo causado, establecimiento de
acuerdos y compromisos y demds acciones contempladas en el Contrato de Prestacion
de servicios (Padres de familia) y/o en el Reglamento Interno de Trabajo (Personal de
Pelusa).

D. ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

Todos los establecimientos educativos deberan organizar un gobierno para la participaciéon
democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa, segun lo dispone articulo
142 de la Ley 115 de 1994.

El Gobierno Escolar es el conjunto de organismos que orientan, dirigen y administran la
institucion educativa en los aspectos pedagdgicos, académicos, administrativos, financieros,
culturales y sociales. Su propdsito es evitar que se desarrollen formas autoritarias vy
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verticales de direccidn, buscando que el proceso de gestion educativa, en cada una de las
etapas, cuente con la mayor participacién posible de la comunidad educativa. Lo conforman
Junta Directiva, Consejo Directivo, el Consejo de Padres y Consejo Académico.

A continuacion, desglosamos como esta conformado cada uno de los entes del Gobierno
Escolar con sus responsabilidades.

JUNTA DIRECTIVA
éQuiénes la conforman? Cinco socios fundadores del Jardin y la directora.

éDe qué se encarga? Este ente es el encargado de tomar las decisiones que tienen influencia
directa en el funcionamiento administrativo de la Institucién, y establece su propio
reglamento como Sociedad Andnima Simplificada.

Se relnen una vez al mes para analizar todos los aspectos mds relevantes del Jardin. Para
que haya quérum deben asistir la mitad mas uno de los integrantes.

Debe ser presidida por el presidente de la junta y la directora hace las veces de secretaria.
De cada reunién se debe redactar un Acta, donde se den a conocer los puntos mas
relevantes de la reunién.

La agenda de cada reunion la establecen el Presidente de la Junta y la Directora y se le debe
dar a conocer a todos los integrantes de la Junta con anterioridad, para que todos aporten
con los temas que consideran importantes hablar en la Junta.

CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo es la instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de
orientacién académica y administrativa del establecimiento y en el Jardin Infantil Pelusa esta
conformado por los siguientes miembros:

éQuiénes la conforman?

e Directora

e Representante de los docentes

e Representantes de las familias

e Representantes de los estudiantes

e Representante del sector productivo
e Representante de los egresados

éDe qué se encarga? Es la instancia directiva de participacion de la comunidad educativa y
de orientacién académica y administrativa del establecimiento. Dentro de sus funciones
estan:

Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacion de clases de
cada periodo lectivo anual, deberd quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en
ejercicio de sus funciones

La directora de la institucidn lo presidird y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.
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Las funciones del Consejo Directivo segun el Decreto 1860 en su articulo 23 son:

a.

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

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

Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos
alumnos.

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

Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por
la Directora.

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

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempeio académico y social del alumno
que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun caso pueden

ser contrarios a la dignidad del estudiante.

Darse su propio reglamento.

Para un funcionamiento acorde a las exigencias de Ley, el Consejo Directivo establecid su
propio reglamento:

El quérum se da con la mitad mas uno de sus participantes.

La citacidn a las reuniones las debe realizar la Directora a través de correo electrénico
y por llamada telefénica.

Se debe enviar la agenda de trabajo antes de la reunién para el estudio de los
integrantes y si alguno de los miembros del Consejo Directivo tiene otro tema para
trabajar se lo debe informar a la Directora para anexarlo a la agenda de trabajo.

Si algun integrante no puede asistir debe informar con anterioridad y debe respetar las
decisiones tomadas en esa reunion.

La Directora citara a reuniones extraordinarias si se requiere analizar un tema urgente.

CONSEJO DE PADRES

¢Quiénes la conforman? Un padre de familia representante de cada uno de los niveles.
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éDe qué se encarga? es un organo de participaciéon 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.

Entre sus responsabilidades estan:

1. Velar por el cumplimiento del proyecto educativo institucional y su continua evaluacién.

2. Promover programas de formacion de las familias para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que les corresponde y el apoyo a la funcién pedagdgica.

3. Participar de forma activa en los diferentes estamentos del Gobierno Escolar donde son
requeridos.

4. Evaluar periédicamente en la actualizacién del manual de Convivencia y el
cumplimiento de los protocolos de proteccion y prevencion de los derechos de los
ninos.

5. Ser garantes de la proteccién de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
nifos.

CONSEJO ACADEMICO
¢Quiénes lo conforman? Directora, coordinadora pedagdgica y personal docente.

éDe qué se encarga? De acuerdo con el Articulo 20 del Decreto 1860 el Consejo Académico,
“Es la instancia superior para participar en la orientacion pedagdgica del establecimiento”.

Las funciones de este érgano directivo y de acuerdo con el Decreto antes mencionado son:

a. Servir de dorgano consultor del Consejo Directivo en la revisidon de la propuesta del
proyecto educativo institucional.

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

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

. Participar en la evaluacién institucional anual.

e. Integrar los consejos de docentes para la evaluacidn periédica del rendimiento de los
educandos y para la promocidn, asignarles sus funciones y supervisar el proceso
general de evaluacién.

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

g. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

h. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempeiio académico y social del
alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun
caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

oo

Internamente establecieron su propio reglamento:

Reunirse tres veces a la semana para planeacion y evaluacidn de actividades.

Realizar un dia a la semana jornadas de formacién de pares.

c. Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucion.

oW
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d. Hacer revision de los casos de niflos que vengan presentando alguna dificultad
comportamental o de integracidon a las normas del jardin, buscando estrategias que
busquen el bien del nifo.

e. Hacerle remisiones al Comité de Convivencia Escolar de aquellos casos que consideren
que deben ser estudiados por este ente.

CAPITULO Ill. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Ley 1620 de 2013, Decreto Reglamentario 1965 de 2013

3.CONVIVENCIA ESCOLAR

La convivencia escolar es fundamental como condicién para la produccién de ambientes
propicios para el aprendizaie v condicion necesaria para el desarrollo de un buen proceso de
ensefianza. Debe ser parte de la experiencia formativa dentro de toda Institucion Educativa
desde el desafio de la formacion del nifio dentro del entramado de una sociedad donde se
desarrolla como un ser social por excelencia.

La convivencia escolar es un factor clave en la formacion integral de los nifios, desde la
promocién de unas relaciones respetuosas donde se permita vivenciar. conocer, reflexionar
v valorar una adecuada convivencia en un ambiente de inclusién y aceptacién de la
diversidad del otro.

Desde el Jardin Infantil Pelusa se promueve el compromiso de toda la Comunidad Educativa
en torno al desarrollo de relaciones armoniosas v respetuosas, trabaiando en pro de la
creaciéon de entornos protectores frente a los nifios que hacen parte de nuestro Jardin, a
partir de un trabajo permanente de prevencion, promocién, atencién y seguimiento a
factores que pueden ir contra la integridad

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Comité de Convivencia Escolar (CCE) es un estamento de la Institucidon que apoya y aporta
elementos para la resolucion de situaciones que afectan la convivencia y que vulneren los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios inscritos en Pelusa.

Estard encargado de dirimir, hasta su terminacién, el proceso de aplicacién de medidas
correctivas frente a las situaciones tipo Il y lll, proyectando el sentido de la decisién, salvo la
expedicion del acto administrativo que declara la responsabilidad del estudiante, la cual sera
competencia exclusiva del Rector (Literal g, articulo 25, Decreto 1860 de 1994)

éQuiénes lo conforman?

Directora

Coordinadora

Dos representantes de las maestras

Dos representantes de los padres de familia

Un representante de los estudiantes por cada jornada
Psicdloga del Jardin.

é¢De qué se encarga?

Este comité cumple con las funciones establecidas por la Ley 1620 de marzo de 2013:
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1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre

docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

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

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante
estard acompafado por el padre, madre de familia, acudiente o un compafero del
establecimiento educativo.

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

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 informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar, de 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 dreas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mds y mejores
maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Para el desarrollo de estas funciones el Comité de Convivencia escolar establecié su propio
reglamento, de acuerdo con el Acta # 1 del 21 de mayo de 2018.

Carrera 7

El Comité se relne cada dos meses a partir de la fecha.

El quérum se da cuando asistan la mitad mas uno de los integrantes del Comité.

La Directora siempre debe asistir a las reuniones, ella es la que preside las reuniones.
Las reuniones tienen una duracion minimo de una hora.

Cuando se presentan casos especiales de problemas de convivencia u otros aspectos
gue atenten contra los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifos, se
cita a reunidn extraordinaria del Comité.

Se invita a los padres de familia de los nifios involucrados o cualquier integrante de la
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Comunidad Educativa conocedor de la situacién, para participar de la reunidn, si el
Comité considera pertinente escuchar su posicion. En ningln caso tendran voto dentro
de las decisiones del CCE.

e Sodlo los integrantes del CCE tiene voz y voto frente a las decisiones que se tomen al
interior de este.

e De cada reunidn debe quedar un Acta donde se deben consignar los acuerdos a los
cuales se llegd, los compromisos que se adquieran y se deben adjuntar los documentos
que se hayan tenido en cuenta en la reunién.

e El CCE es precedido por la Directora y el cargo de la Secretaria sera rotativo entre los
asistentes y esta persona sera la encargada de tomar nota y luego pasar el acta en
limpio para darla a conocer a todos los integrantes del Comité para su aprobacién.

e El CCE debe garantizar hacer un manejo ético y confidente de la informacidn tratada
en la reunidén, con reserva absoluta de los datos manejados en reuniéon, de manera
gue no afecte las personas involucradas en los casos analizados.

e La Directora debe enviar la agenda de trabajo con anterioridad para analisis de todos
los integrantes y envio de sugerencias de temas a tratar.

4.PRINCIPIOS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA
LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA
PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

Este Sistema reconoce a los nifios, como sujetos con derechos y deberes, y a la comunidad
educativa como corresponsable del cuidado y el fortalecimiento “para los derechos humanos,
la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar” de acuerdo
a lo estipulado en la Lev 115 de 1994 v la 1098 de 2006 [11] en su Articulo 1: Garantizar a los
nifios, a las nifias v a los adolescentes su pleno v armonioso desarrollo para que crezcan en el
seno de la familia v de la comunidad, en un ambiente de felicidad, amor v comprension.
Prevalecerd el reconocimiento a la igualdad y la dignidad humana, sin discriminacion alguna.

Para el cumplimiento de esta reglamentacion se deben tener en cuenta los siguientes
principios, establecidos por la Ley 1620 de 2013 en su Articulo 5:

1.

3.

Carrera 7

Participacion: En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos
deben garantizar su participacion activa para la coordinacion y armonizacion de acciones,
en el ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del
Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 Y 44 de la Ley 1098 de
2006, los establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacion de
nifios, niflas y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten
dentro de los mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos 113 y 288 de
la Constitucion Politica [12], los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco
de la coordinacion, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a
sus funciones misionales.

Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado
son corresponsables de la formacion ciudadana, la promocion de la convivencia escolar,
la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos dmbitos de accion, en torno a los
objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la
Constitucion Politica y el Cddigo de Infancia y la Adolescencia [13].

Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son

auténomos en concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por
las leyes, normas y disposiciones
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4. Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la
dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad
sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen
derecho a recibir una educacion y formacion que se fundamente en una concepcion
integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democrdticos e
incluyentes.

5. Integralidad: La filosofia del sistema es integral, y estd orientada hacia la promocidn de
la educacion para la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancién social
y de la educacion en el respeto a la Constitucion y las leyes.

5.DEFINICION DE LAS ACCIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA

Para el reconocimiento de las acciones que afectan la convivencia y van contra el adecuado
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales v reproductivos, es importante tener
presente las siguientes definiciones due se encuentran en el Decreto 1075 de 2015 en su
Articulo 2.3.5.4.2.5y en la Ley 1620 de 2013 en su Articulo 2:

1. Competencias ciudadanas: Se define como el conjunto de conocimientos y de habilidades
cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el
ciudadano actue de manera constructiva en una sociedad democrdtica.

2. Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es
aquella orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos
titulares de derechos humanos sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran
competencias para relacionarse consigo mismo y con los demds, con criterios de respeto
por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de
bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y
auténomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a
la construccion de su proyecto de vida y a la transformacion de las dindmicas sociales,
hacia el establecimiento de relaciones mds justas democrdticas y responsables.

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

4. 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,
como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mds miembros de la comunidad
educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una
afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

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

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

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

c. Agresion gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.
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10.

d. Agresion relacional: Es toda accion 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.

e. Agresion electronica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a
través de medios 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 anénima como cuando se revela la identidad de quien
los envia.

Acoso escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 2013 es toda
conducta negativa, intencional metddica y sistemdtica de agresion, intimidacion,
humillacién, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por
medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o
varios de sus pares con quienes 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.

Ciberacoso (ciberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013 es toda
forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicoldgico
y continuado.

Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007
[14] “se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes 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"

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

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 restauracion
de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar
efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

6.RESPONSABILIDADES

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

El Jardin Infantil Pelusa frente a la implementacién del Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para los derechos humanos, la educacidon para la sexualidad y la
prevencion y mitigacién de la violencia escolar, tiene unas responsabilidades que establece
el Decreto 1075 en su Articulo 2.3.5.3.1 y la Ley 1620 de marzo de 2013 en su Articulo 17 y
gue son de cumplimiento obligatorio:

Carrera 7
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A. Incorporacion en el Manual de Convivencia de las definiciones, principios y

Carrera 7

responsabilidades. En el Manual de Convivencia se incluirdn las definiciones, principios y
responsabilidades que para todos los miembros de la comunidad educativa establece la
Ley 1620 de 2013, los cuales servirdn de base para que dentro del mismo manual se
desarrollen los componentes de promocidn, prevencion, atencion y seguimiento de la
Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, de que trata la Seccion 2 del
Capitulo 4 del presente Titulo, sin perjuicio de los demds aspectos que deben ser
regulados en dichos manuales, de acuerdo con lo establecido en la Ley 115 de 1994 y en
el Decreto 1860 de 1994.

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

Implementar el Comité Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11,12, 13, de la presente ley.

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

Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia y el
Sistema institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la Comunidad Educativa, a la
luz de los enfoques de derechos, de competencias y de diferencial, acorde con la Ley
General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo
e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia
escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de
autoevaluacion institucional o certificacion de calidad, con base en la implementacion de
la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que adopte el Comité Escolar de
Convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la Comunidad Educativa en un proceso de
reflexion pedagdgica sobre los actores asociados a la violencia y el acoso escolar y
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos,
incorporando conocimientos pertinentes acerca del cuidado del propio cuerpo y de las
relaciones con los demds, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a
partir de evaluaciones y seqguimiento de las formas de acosos y violencia escolar mds
frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la Comunidad Escolar
que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion y la
divulgacion de estas experiencias exitosas.

Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las distintas
dreas de estudio.
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DIRECTORA

La Directora del Jardin Infantil Pelusa frente a la implementacidn del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad
y la prevenciéon y mitigaciéon de la violencia escolar, tiene unas responsabilidades que
establece la Ley 1620 en su articulo 18:

1. Liderar el Comité Escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de
la presente Ley.

2. Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la Ruta de Atencion Integral para la convivencia escolar.

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

4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su
calidad de presidente del Comité Escolar de Convivencia, acorde con la normatividad
vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral y hacer seguimiento a
dichos casos.

Ademas de aquellas responsabilidades que son inherentes a su cargo: velar por participacion
de todos los érganos del Gobierno Escolar en pro del bienestar y la proteccién de los nifios y
promover la formacién de sus integrantes en acciones de cuidado y proteccién de los
menores.

DOCENTES

Desde la Ley 1620 en su Articulo 19, se establecen unas responsabilidades para los docentes
en cuanto a la implementacion del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion
para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de
la violencia escolar.

A. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y
demds normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y con los protocolos definidos
en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de intimidacion
de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrdnicos igualmente deberd
reportar al Comité de Convivencia para activar el protocolo respectivo.

B. Transformar las prdcticas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democrdticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana,
a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

C. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del
clima escolar del establecimiento educativo.
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D. Contribuir a la construccion y aplicacion del Manual de Convivencia.

En el desarrollo de estas funciones es muy importante llevar a cabo programas donde se
aporten herramientas a los nifos, nifas y adolescentes que faciliten su proteccion y defensa,
asi como la deteccidn oportuna de los casos de maltrato y/o abuso sexual.

FAMILIA

La Familia es parte fundamental de la Comunidad Educativa; es la primera responsable del
nifio y comparte esta responsabilidad con la Institucidn Educativa, de acuerdo con la Ley 115
de 1994:
“Ndcleo fundamental de la sociedad y primer responsable de la educacion de los
hijos, hasta la mayoria de edad o hasta cuando ocurra cualquier otra clase o
forma de emancipacion”.

De acuerdo con la Ley 1620 en su Articulo 22, le corresponde:

A. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado
y proteccion de si 'y de su entorno fisico, social y ambiental.

B. Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y la
democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

C. Acompanar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante
el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

D. Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a través de las instancias de
participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional del establecimiento educativo.

E. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus hijos
para el desarrollo de competencias ciudadanas.

F. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y
responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

G. Conocer y sequir la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacion que lo
amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del
respectivo establecimiento educativo.

H. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion
Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos
sean agredidos.

7.RUTA DE ATENCION INTEGRAL

Define los procedimientos y protocolos a seguir en caso de detectar la vulneracion de los
derechos humanos y sexuales de los nifios y las nifias, y en los casos en los cuales se
presenten actos de violencia que afecten la convivencia escolar.

vemos el mundo con otros ojos

Ltuytubebe.com/pelusa



Carrera 78 A # 34 A - 44 - Tel. (4)250 86 63 - Telefax (4) 411 20 10 - Medellin - Colombia - jipelusa@une.net.co

PROCESO: DIRECCION %’
S/

FORMATO: MANUAL DE CONVIVENCIA pe]USO

Jardin Infantil

Versién: 2 Edicidn: Octubre 2018 Pagina 37 de 54

Esta Ruta es fundamental a la hora de brindar una respuesta inmediata frente a cualquier
evento que afecte la integridad de los nifios; debe incluir todos los estamentos responsables
del cuidado y proteccidn de los derechos humanos y sexuales de los niflos que hacen parte
de la comunidad educativa.

De acuerdo con el Decreto 1075 de 2015 “debe garantizarse la aplicacion los principios de
proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser re-victimizado; el interés superior de los nifios,
nifias y los adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los
derechos, la perspectiva de género y los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los
grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se deberd
garantizar principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la
convivencia, y la proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la
Ley 1581 de 2012” [15]

COMPONENTES

La Ruta de Atencidn Integral (RAI) tiene 4 componentes que debemos tener en cuenta para
la restitucion de los derechos de los nifios y los establece la Ley 1620 en su articulo 30:

Promocion: Este componente determina la calidad del clima escolar y define los criterios de
convivencia que deben sequir los miembros de la comunidad educativa en los diferentes
espacios del establecimiento educativo y los mecanismos e instancias de participacion del
mismo, para lo cual podrdn realizarse alianzas con otros actores e instituciones de acuerdo
con sus responsabilidades.

El Decreto 1965 del 2013 [16] en su Articulo 36, numeral 3, establece las acciones a realizar
por parte del Comité de Convivencia Escolar para dar cumplimiento a lo establecido en este
componente:

1. Liderar el ajuste del Manual de Convivencia.

2. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individualidad y colectivo,
las cuales se deben desarrollar en el Proyecto Educativo Institucional.

3. Establecer procesos de formacién para todos los integrantes de la Comunidad Educativa
en todo lo referente al respeto de las diferencias sexuales, los derechos humanos y las
pautas para el manejo de los conflictos que afectan la convivencia escolar.

4. Implementar y evaluar proyectos pedagdégicos de educacidon para la sexualidad y
construccién de ciudadania y que correspondan a las caracteristicas socioculturales en las
gue se desempeiia el nifio.

5. Planear e implementar proyectos de aula que favorezcan el desarrollo de las
competencias ciudadanas y fortalezcan el clima escolar y las buenas practicas de
convivencia a través de la vivencia de las normas, la toma de decisiones, la solucién
asertiva de conflictos y el manejo de habilidades para la vida como son la comunicacidn
adecuada de sentimientos y emociones y la empatia.

6. Establecer como eje transversal del proceso pedagégico de la Institucion el desarrollo del
ser y el respeto por la individualidad de cada uno, como parte fundamental de la
formacién en competencias ciudadanas y el ejercicio de los derechos humanos y sexuales.

Prevencion: Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente
en los comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones de interaccion
que alteren la convivencia de los miembros de la comunidad educativa. Debe ser un proceso
continuo de formacion para el desarrollo integral del nifio con el propdsito de disminuir en su
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comportamiento el impacto de las condiciones del contexto econémico, social, cultural y
familiar.

Entre las acciones a desarrollar y en las cuales el Comité de Convivencia Escolar debe realizar
una vigilancia permanente de su cumplimiento, estan:

1. Identificar claramente los riesgos que atentan contra el adecuado desarrollo de los nifios
y que afectan su proceso de articulacidn en su grupo social y el ejercicio de sus derechos
humanos y sexuales.

2. Establecer unas acciones que contribuyan a la mitigacidon de los riesgos que afectan la
convivencia escolar, donde se hagan participes todos los miembros de la Comunidad
Educativa y que estan relacionadas con el numeral anterior.

3. Establecer unos protocolos claros y oportunos de atencidn de las situaciones que afectan
el adecuado desarrollo del nifio, su individualidad y respeto por sus diferencias. Como
también aquellas que afectan la convivencia escolar.

Atencion: Se consideran acciones de atencion aquellas que permitan asistir a los miembros
de la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, mediante la implementacion y
aplicacion de los protocolos internos de los establecimientos educativos

Es esencial tener claro:

1. Las estrategias que van a permitir dar respuesta pronta, pertinente, ética e integral de
acuerdo con la situacién presentada.

2. Las estrategias deben cubrir situaciones que se presenten con los nifios, padres de
familias y demas integrantes de la comunidad educativa.

3. De acuerdo a la gravedad del hecho presentado, este se le debe informar a las demas
Instancias gubernamentales que hacen parte de la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar.

PROTOCOLOS

Son los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la comunidad educativa
frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos, de acuerdo a al Decreto 1965 de 2013:

1. La forma de iniciacion, recepcion y radicacion de las quejas o informaciones sobre
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

2. Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
documentos en medio fisico o electronico, asi como de las informaciones suministradas
por las personas que intervengan en las actuaciones y de toda la informacion que se
genere dentro de las mismas, en los términos establecidos en la Constitucidon Politica, los
tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en
el Decreto 1377 de 2013 [17] y demds normas aplicables a la materia.

3. Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de
situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, de posibles acciones en su contra.

4. Las estrategias y alternativas de solucion, incluyendo entre ellas los mecanismos
pedagdgicos para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la
prdctica de competencias ciudadanas de la comunidad educativa.
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5. Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de proporcionalidad
entre la situacion y las medidas adoptadas, y deben estar en concordancia con la
Constitucion, los tratados internacionales, la ley y los manuales de convivencia.

6. Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar si la
solucion fue efectiva.

7. Un directorio que contenga los numeros telefonicos actualizados de las siguientes
entidades y personas: Policia Nacional, del responsable de seguridad de la Secretaria de
Gobierno municipal, distrital o departamental, Fiscalia General de la Nacion Unidad de
Infancia y Adolescencia, Policia de Infancia y Adolescencia, Defensoria de Familia,
Comisaria de Familia, Inspector de Policia, ICBF -Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, del puesto de salud u Hospital mds cercano, Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil,
Medicina Legal, de las entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar,
de los padres de familia o acudientes de los nifios, nifias y adolescentes matriculados en el
establecimiento educativo.

Internamente en cada Institucién Educativa se deben tener en cuenta los siguientes
postulados, de acuerdo con la Ley 1620 en su Articulo 31:

1. La puesta en conocimiento de los hechos por parte de las directivas, docentes y
estudiantes involucrados.

2. El conocimiento de los hechos a los padres de familia o acudientes de las victimas y de los
generadores de los hechos violentos.

3. Se buscardn las alternativas de solucion frente a los hechos presentados procurando
encontrar espacios de conciliacion, cuando proceda, garantizando el debido proceso, la
promocion de las relaciones participativas, incluyentes, solidarias, de Ila
corresponsabilidad y el respeto de los derechos humanos.

4. Se garantice la atencion integral y el sequimiento pertinente para cada caso.

Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o
vulneracién de derechos, sexuales y reproductivos de nifios, nifias y adolescentes de los
establecimientos educativos en los niveles de preescolar, basica y media que no puedan ser
resueltas por las vias que establece el manual de convivencia y se requiera de la intervencion
de otras entidades o instancias, seran trasladadas por el rector de la institucion, de
conformidad con las decisiones del Comité Escolar de Convivencia, al ICBF, la Comisaria de
Familia, la Personeria Municipal o Distrital o a la Policia de Infancia y Adolescencia, segun
corresponda.

CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos se clasifican en tres:

1. Situaciones tipo I: Son los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporddicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan
dafios al cuerpo o a la salud.

2. Situaciones tipo Il: 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 Se presentan de manera repetida o sistemadtica.
e Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.
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3. Situaciones tipo lll: Situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en Titulo IV del Libro Il de
la Ley 599 de 2000 [18], o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley
penal colombiana vigente.

En el Jardin Infantil Pelusa por la edad de los nifios (de 1 a 5 afos), las situaciones se
clasifican de acuerdo con su edad, y en las situaciones tipo Il y Ill, se tendran en cuenta
aquellas acciones que los adultos responsables de los nifios realizan y de esta manera
vulneran sus derechos (ver mas adelante en apartado: Clasificacion de las situaciones en
Pelusa).

8.APLICACION DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL EN EL JARDIN INFANTIL PELUSA

De acuerdo con lo establecido por la Ley y siguiendo los lineamientos dados por ella, se
aplica desde los siguientes parametros.

COMPONENTES
A. Participacion:

e La directora del Jardin haciendo uso de sus competencias legales, convoca a todo el
personal al iniciar el afio para la eleccion democratica del Comité de Convivencia
Escolar, el cual se selecciona por votacion libre y personal.

e La directora asigna a la Coordinadora pedagdgica como su representante en el Consejo
Académico, para todo lo referente al montaje, programaciéon y planeacién de los
procesos pedagdgicos, participando de él cuando se requiera la toma de una decisidn
significativa frente al cuidado y proteccién de los nifios y familias matriculadas en
Pelusa.

e En la primera reunién del Comité de Convivencia Escolar del afio 2018, se establece el
reglamento interno y se hace revisién del Manual de Convivencia.

e Enla primera semana laboral se establecen jornadas de capacitacién del personal donde
se recuerda la filosofia y principios institucionales, y se hace énfasis en los pilares
educativos del Jardin

e La Coordinadora, en un trabajo con todo el equipo docente, antes de iniciar el afio
escolar, hace revisidn de los indicadores de logros para cada una de las dimensiones, de
modo que sean acordes a la edad de los nifios.

e (Cada afo el Comité Académico en compania de la Coordinadora, establece un
Macroproyecto pedagdgico que es el que establece los objetivos y metas educativas
para el ano. Es macroproyecto debe tener muy clara la integracién de los proyectos
educativos obligatorios, los cuales seran transversales a todo el proceso educativo con
los nifos y se adecuardn a la edad de ellos.

e la coordinadora en un trabajo conjunto con todo el equipo de docentes, desde la
primera semana de trabajo de planeacidn, establece las fechas, temas y responsables
para la realizacion de los Actos Civicos; también asignan las responsables de las
campanas ecoldgicas a realizar todos los viernes.

e El Consejo Académico en pleno, en compaiiia de la coordinadora, cada semana realizan
las reuniones de planeacidn y evaluacién de las actividades a realizar de acuerdo con el
mes, donde se hace seguimiento al cumplimento de las planeaciones presentadas por
las docentes.

e Una de las primeras responsabilidades del equipo administrativo es realizar una
socializacién con todo el personal del Manual de Convivencia, tener muy presente los
derechos y deberes de cada uno de los integrantes de la Comunidad Educativa y los
protocolos y procedimientos para el manejo de las situaciones que afectan la
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convivencia escolar y la integralidad de los nifios y demdas personas de la comunidad
educativa.

e El Equipo Administrativo, conformado por la directora, la Coordinadora, la Asistente
Financiera y la secretaria general, establece desde el principio de afio el plan de
formacién para todo el personal, estableciendo fechas de los encuentros educativos y
temadticos que respondan al desarrollo del ser y el trabajo con la naturaleza.

e También se organiza el cronograma para el desarrollo de las Escuelas de formacién de
Padres, estableciendo dos fechas para el primer semestre y dos para el segundo
semestre.

e Presentacidon a las familias de los programas de apoyo y crecimiento de familia como
son el de Apoyo Psicoldgico y Asesoria nutricional.

e En la primera reunidon de padres de familia, se invita a estos para ser parte de los
drganos participativos para la convivencia escolar, como son el Consejo Directivo, el
Consejo de padres y el Comité de Convivencia Escolar, y durante el primer trimestre del
afio se nombran estos drganos de representacion.

B. Prevencion

Los riesgos que se podrian presentar en Pelusa contra la integridad y derechos de los nifios
son los siguientes:

e Realizar actividades no acordes para la edad, |a etapa y el desarrollo de cada nifio.

e  Forzar el ritmo, las capacidades y el desarrollo de cada nifo, para que sea similar a
otros.

e Desconocer estrategias pedagdgicas para el acompafiamiento de nifios con capacidades
especiales.

e Desconocer pautas de manejo de situaciones de agresion entre nifios de 1 a 5 afios v,
por ende, dejar de implementar los protocolos establecidos en estos casos.

e Comunicacién inoportuna e impertinente entre docentes y familias, en caso de
presentarse un incidente de agresion de su hijo o contra su hijo.

e  Escasa participacion de las familias en los procesos pedagdgicos de sus hijos, lo que lleva
a omitir sefales importantes en cuanto a su proceso de desarrollo, asi como canales de
comunicacidn establecidos por el Jardin

e Actos de abandono, negligencia, malos tratos hacia el nifio por parte de su familia y/o
del personal docente.

e Violencia intrafamiliar que afecta el comportamiento del nifio dentro del grupo social
del Jardin.

e Consumo de drogas psicoactivas o alcohol por parte de uno de los padres, lo que
conlleva problemas relacionales que afectan el comportamiento del nio.

e Desconocimiento o falta de claridad, por parte del personal docente del Jardin, acerca
de los protocolos para el manejo de situaciones que vulneren el adecuado desarrollo de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifos.

e Desconocimiento por parte de la directora y demas personal administrativo, de las
situaciones y pasos a seguir para la activacion de la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar.

Ante estas posibles situaciones que afectan el adecuado desarrollo integral del nifio en todo
lo referente a su integracidon a un grupo social, su identificacién de género y respeto por la
individualidad, en Pelusa se asumen las siguientes acciones:

e la directora, la coordinadora y el Consejo Académico, establecen los indicadores para
cada una de las dimensiones del desarrollo de cada uno de los niveles de preescolar:
caminadores, parvulos, Prejardin y jardin, de modo que éstas constituyan la ruta de
trabajo para las docentes, teniendo siempre presentes los pilares filosoficos del Jardin.
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e Procesos de formacién al personal del Jardin, con el apoyo de la psicdloga.

e Establecimiento de convenios con las Instituciones especializadas en el trabajo de nifios
con capacidades especiales, para un trabajo cooperativo entre el personal de estas
instituciones y las docentes, buscando el bienestar y la inclusién de estos nifios al grupo
y a las dindmicas del Jardin.

e Establecimiento, desde el Sistema de Gestion de la Calidad, del procedimiento para la
comunicacion efectiva entre el Jardin y las familias, dandoles a conocer los diferentes
canales de comunicacion existentes (pagina web, cuaderno Pelusin mensajero, teléfono
fijo o celular, correo electrénico y atencidn directa).

e Coordinacion de asesorias con las familias por parte del equipo psicosocial y de
nutricion.

e Reuniones entre la directora y la psicéloga con aquellas familias donde se presume hay
consumo de drogas o alcohol, para analizar la situacidon que se viene presentando y
como esta afectando al nifio. Asi mismo, para generar acuerdos y compromisos con la
familia, como parte de la activacién de la Ruta de Atencidn Integral.

e Formacion de las familias a través de las Escuelas de formacién de padres, en temas
como la responsabilidad en la educacién del nifio, el respeto por su individualidad y el
acompafamiento en el desarrollo de su integralidad, entre otros que emerjan como
necesarios y pertinentes.

e Socializar y analizar con todo el personal del Jardin, todo lo referente a los protocolos y
procedimientos para el manejo de situaciones tipo |, Il y lIl.

C. Atencion

De acuerdo con la clasificacion de los diferentes tipos de situaciones de vulneracion de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los niflos y de cualquier integrante de la
Comunidad Educativa, se establecen unas acciones que permiten acompafiar y solucionar la
dificultad. Entre ellas estan:

e Implementar procesos de formacién en valores ciudadanos, respeto por la
individualidad y reconocimiento del otro, con toda la Comunidad Educativa,
favoreciendo asi un ambiente de respeto y educacién ciudadana.

e Establecer claramente unos protocolos de atencidn acordes a la falta y tipo de situacién
gue se presente, avalados por el Comité de Convivencia Escolar, el Consejo Directivo y el
Consejo Académico. Parte de estos protocolos deben ser las acciones de seguimiento a
la situacidn para evitar que se empeoré o surja un nuevo conflicto.

e ladirectora y el Comité de Convivencia Escolar deben ser muy rigurosos en la exigencia
de la ética y el cuidado del manejo de la informacién, sobre todo en casos donde no se
puede permitir que sea re-victimizado el nifio.

e Acatar las recomendaciones de la psicdloga, en aquellos casos donde se estén
vulnerando los derechos de los nifios (situaciones tipo Il y Ill) y que sea necesario un
apoyo terapéutico externo para el nifio y la familia.

e Activar inmediatamente la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia, involucrando
las Instituciones Municipales de apoyo en caso de presunto abuso o maltrato fisico del
nifio.

D. Protocolos
Los protocolos se estableceran de acuerdo con la definicidn de la falta y con las diferentes

situaciones que se pueden presentar frente a la vulneracién los derechos de los nifios o
algln miembro de la Comunidad Educativa.
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Desde el Decreto 1965 en sus Articulos 42, 43, 44, dan la linea de trabajo para la aplicacién
los protocolos al interior de la institucion.

1. Protocolo Situaciones tipo I: (Decreto 1965, Articulo 42)

a.

Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera
pedagdgica 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 solucion de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar
la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o
en el establecimiento educativo. De esta actuacion se debe dejar constancia.

Realizar sequimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue
efectiva.

2. Protocolos Situaciones tipo Il: (Decreto 1965, Articulo 43)

a.

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

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles
acciones en su contra, actuacion de la cual se dejard constancia.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados. Actuacion de la cual se dejard constancia.

Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes
de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido. Preservando en cualquier
caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demds derechos.

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafos
causados, el- restablecimiento de los derechos y la reconciliacion 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 informard a los demds integrantes de
este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizard el
andlisis y sequimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir
al protocolo consagrado en el articulo 44 del presente Decreto.

El comité escolar de convivencia dejard constancia en acta de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

El presidente del comité escolar de convivencia reportard la informacion del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar.

3. Protocolos Situaciones tipo lll: (Decreto 1965, Articulo 44)

Carrera 7

a.

Q

8A#34A-44 - Tel. (4)250 86 63 - Telefax (4) 411 20 10 - Medellin - Colombia - jipelusa@une.net.co

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

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejard constancia.
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c. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio
mds expedito, pondrd la situacion en conocimiento de la Policia Nacional, actuacion
de la cual se dejard constancia.

d. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citard a los integrantes del
Comité Escolar de Convivencia en los términos fijados en el Manual de Convivencia.
De la citacion se dejard constancia.

e. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los participantes en el
comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de
aquella informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la
autoridad competente.

f.  Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el Comité Escolar de Convivencia adoptard, de manera inmediata, las
medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del
dmbito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las
personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada, actuacion
de la cual se dejard constancia.

g. El presidente del comité escolar de convivencia reportard la informacion del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar.

h. Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto de seguimiento por parte del
Comité Escolar de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del
comité municipal, distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza
jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el cual se presentd el hecho.

9.CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES EN PELUSA:

Para el Jardin Infantil Pelusa, la proteccidn de los nifos y las nifias es un objetivo supremo en
los casos en que se detecte la vulneracidn de sus derechos. Por esta razén, siempre se
tendran en cuenta los siguientes aspectos para el manejo de los casos identificados en los
gue se vulneran los derechos de los nifios y las nifias que asisten al Jardin:

Confidencialidad: una forma de brindar proteccion a los nifios y nifias que se encuentran en
situacion de vulnerabilidad es guardando la informacién que se conoce acerca de dicha
situacion. El personal de la institucidon que se encuentre involucrada en el conocimiento de
los casos de vulneracién de derechos de los nifios, estd obligado a guardar
confidencialmente toda informacién con el fin de proteger su integridad. Esta informacién
solo serd suministrada al personal encargado de acuerdo con la ruta interna que se debe
seguir en cada caso.

Respeto por el niilo(a) y la familia: se entenderd como la capacidad de cada adulto de la
comunidad educativa, de no involucrar emociones propias como: ira, deseo de venganza,
indiferencia, juzgamiento, frente a las situaciones de vulneracidon que conozca. Cualquier
persona que se encuentre involucrada en el conocimiento de cada caso deberd respetar no
solo a los nifios y nifias que fueron vulnerados sino también a la familia de estos como una
manera de ser imparcial frente al desconocimiento de la forma y el contexto en el cual
sucedieron los hechos.
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La no revictimizacion: hace referencia a la experiencia que victimiza a una persona en dos o
mas momentos de su vida; se puede dar cuando en el Jardin se incurre en acciones como
negar informacion, no reconocerle como un interlocutor valido, no escucharle con el debido
respeto o amenazarles, investigarlos y perseguirlos. En estos casos claramente se estan
evidenciando nuevos episodios de violacién de derechos y por lo tanto de revictimizacién.

La Prudencia: cualquier agente educativo que conozca informacién confidencial de los nifos
y las nifias que han sido vulnerados, se encuentran obligados a ser prudentes y guardar
respeto frente a esta informacion. Queda prohibida cualquier manifestacién fisica, verbal,
comentario, entre otros, que evidencie el conocimiento de esta informaciéon. Queda
prohibido hablar de dicho caso dentro de la institucién con otros agentes educativos o en
cualquier otro espacio.

Registro objetivo de la informacion: en el evento donde se active la ruta interna o externa
por casos de vulneracién de derechos, la informacidon que se registra en el formato de
remision deberd ser clara y precisa sin utilizar supuestos ni percepciones individuales. No se
debera describir la informacién con exageraciones ni tampoco se podrd minimizar lo
evidenciado. Este registro debera realizarse en el formato establecido para tal fin y no en
cuadernos ni libretas que pueden ser expuestas a ser tomadas por cualquier persona.

A continuacién, detallamos la manera cémo atendemos cada una de las situaciones que se
pueden presentar en el Jardin y que se considera que afectan la convivencia escolar:

SITUACIONES TIPO I:

e Agresion fisica, verbal o gestual por parte del nifio hacia otro nifio o cualquier miembro
de la comunidad educativa, entre los que se pueden encontrar mordiscos, empujones
o arafiazos.

e Agredir o maltratar cualquier animal o planta de la institucidén, generando afectacién
emocional en los demas compafieros.

e Utilizar un vocabulario soez al tratar con sus compaiieros, docente o cualquier
personal del Jardin o de la Comunidad Educativa.

Procedimiento recepcion y radicacion de queja

El adulto responsable que sea testigo de la situacidn es el primero en intervenir y mediar en
el conflicto. Si la persona que observa el hecho no es la docente de los nifios, después de
intervenir, le debe informar inmediatamente a esta para que ella tenga conocimiento de la
situacion y medie sobre las situaciones presentadas.

Mecanismo para garantizar la confidencialidad de la informacion.

e La docente responsable habla con los nifos y le informa a la Coordinadora Pedagdgica
para que ella tenga conocimiento del hecho.

e En ningln momento la docente estd autorizada de informar a los padres del nifo
agredido cudl fue el nifio que lo agredid, para evitar confrontaciones entre las familias.
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e En ningun caso estd permitido ponerle apodos al nifio, o referirse a él con palabras que
hagan referencia a las conductas presentadas: el mordeldn, brusco, grosero, entre otras.

Protocolos para proteger personas que informen los hechos

e Las Unicas autorizadas para dar informacién sobre el hecho son la docente responsable
de los nifos, o en su ausencia la Coordinadora Pedagdgica o la Directora.

e Cualquier informacién sobre el actuar de la docente la debe manejar la Coordinadora
Pedagdgica o la Directora, teniendo mds una actitud de escucha del padre y
estableciendo los correctivos, si lo amerita, de forma reservada y respetando la
intimidad de la persona.

e Sien el caso estd involucrada una docente, ésta tiene derecho a hacer un descargo sobre
la situacion y llegar a un consenso con la directora.

Alternativas pedagodgicas para el manejo de las situaciones

e Se dialoga con el nifio que cometid la falta para generar una reflexién sobre sus acciones,
las causas y consecuencias de estas.

e Se acuerda con el nifio una accién de reparacién del dafio causado y se acompafia en la
ejecucion de la misma.

e Ladocente de los nifos involucrados en el evento debe informar a los padres, guardando
informacién de tipo confidencial (por ejemplo, nombre del nifio que agredid) e invitando
a tener un didlogo en casa sobre la situacidn, para evitar su repeticién. La docente puede
también ofrecer herramientas a la familia para hacerlo.

Consecuencias aplicables

e Se acompana al nifio que cometié la falta a que repare el dafio, bien sea con su
compafero (aplicando crema o hielo, pidiendo disculpas), con animales o plantas
(arreglando las plantas dafiada o acariciando y curando al animal que fue afectado), con
todo el grupo o con otros nifios de Pelusa explicando por qué no es conveniente actuar
asi.

Formas de seguimiento

e La docente debe establecer un acompafiamiento permanente al nifio y felicitarlo cuando
se observan cambios en su conducta.

e Se debe realizar una descripcion clara y permanente del comportamiento del nifio en el
observador del alumno y asi poder hacerle un seguimiento. Para la entrega bimensual de
los informes, se deben tener muy en cuenta las observaciones que se han consignado
sobre el comportamiento del nifio y las estrategias que se han implementado, para asi
poder dar una informacidn veraz a los padres y también hacer seguimiento a las
estrategias realizadas por los padres en el hogar.

e Sjla docente evidencia que es reiterativa la conducta, se asume como una situacién tipo
Il, para ser tratada asi.
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SITUACIONES TIPO II:

Una conducta de agresién y falta de seguimiento de las normas de convivencia de manera
reiterativa e intencional por parte del nifo, con el cual se han agotado todas las acciones de
acompafiamiento pedagdgico establecidas para la mediacién escolar.

Trato descortés o insultante con los nifios del Jardin por parte de alguno de los miembros
adultos de la Comunidad Educativa, sin respetar su integridad.

Procedimiento recepcion y radicacion de queja

La docente y la coordinadora pedagdgica registran la situacion en el observador del nifio o
en los formatos del Sistema de Calidad —PQR-si el agresor es un adulto.

Mecanismo para garantizar la confidencialidad de la informacion.

Este hecho es de manejo exclusivo de la docente, la coordinadora, la directora y el CCE,
quienes se comprometen a guardar la confidencialidad de la informacién y proporcionar a
cada familia lo necesario y pertinente (En ningln caso se permite dar informacién a personas
externas o padres de familia, el nombre del nifio que viene presentando conductas de
agresion continua).

Con base en la informacién que se tiene consignada en el observador, o en otros formatos,
se realiza seguimiento por parte de la persona que esté atendiendo el caso y del CCE para
validar mejoramiento.

La docente realiza el informe de seguimiento del nifio, el cual se le entrega bimensualmente
a los padres.

Protocolos para proteger personas que informen los hechos

Las Unicas autorizadas para dar informacién sobre el hecho son la docente responsable del
nifo, o en su ausencia la coordinadora pedagdgica o la directora.

Cualquier informacién sobre el actuar de la docente para el manejo del comportamiento del
nino, la debe manejar la coordinadora pedagodgica o la directora, teniendo una actitud de
escucha del padre y estableciendo los correctivos (si amerita) de forma reservada y
respetando la intimidad de la persona.

En caso de que la psicéloga maneje el caso, debe actuar bajo su ética profesional frente a la
informacién recibida de parte de la familia, y solo debe informar a la docente y personal
directivo las estrategias establecidas para el acompafiamiento del nifio y asi trabajar de
manera coordinada con la familia.
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Cuando el agresor es un miembro adulto de la comunidad educativa, el caso debe ser
informado por quien lo detecte a la directora, y ésta pasarlo de forma andnima al CCE para
tomar una determinacion, que sera notificada por la directora a la persona que cometio la
falta y se seguira el debido proceso establecido en el Reglamento de Trabajo.

Alternativas pedagodgicas para el manejo de las situaciones

Trabajar dentro del aula con la estrategia de “cuentos curativos” como herramienta para
que el nifio reflexione sobre su comportamiento.

Establecer conversaciones entre la maestra, la coordinadora y la psicéloga, para reportar el
caso y hacer observacion. Citar a los padres de familia a una reunién con la Psicéloga del
Jardin, para conocer la dindmica de la familia y establecer pautas de manejo de la conducta.

La psicdloga se retne con la docente y la coordinadora pedagdgica, para darles a conocer las
estrategias que se establecieron para el acompafamiento del nifio y la familia y permitirle
mejorar en su conducta.

Si el caso sigue siendo reiterativo y no observan cambios significativos en la conducta del
nino, este se lleva al CCE y alli se analiza, teniendo como insumo el informe de psicologia,
para que todos los integrantes del Comité busquen alternativas de solucion frente a la
situacidon. El CCE dejara un acta como constancia donde se consignan las decisiones
adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

Si las estrategias no son eficaces, el CCE cita a la familia y establece unos compromisos
acordes a la situacién para hacerle seguimiento.

Consecuencias aplicables

Se le asignardan al nifio algunos roles especiales y funciones o responsabilidades acordes a su
edad, para que se sienta reconocido desde otro aspecto y no sélo por su conducta
desfavorable en relacién con la convivencia.

Las demas consecuencias seran las establecidas después del analisis del caso por parte de la
psicéloga.

Formas de seguimiento

La docente debe consignar en el observador todas las acciones que se han realizado para el
acompafiamiento del nifio.

La psicdloga debe presentar un informe sobre la conversacion sostenida con los padres y las
estrategias establecidas para el manejo. Los formatos de asesorias se guardan en archivo
confidencial.

El caso se debe continuar observando y haciéndole devoluciones a las familias, docentes y
CCE, acorde a las estrategias establecidas.
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SITUACION TIPO III:

e Consumo de sustancias psicoactivas por parte de los padres o algun familiar en
presencia del menor.

e Maltrato fisico o psicoldgico hacia el nifio por parte de alguno de los miembros de la
Comunidad Educativa, ya sean docentes, directivos docentes, personal administrativo
del jardin, padres de familia o algiin miembro de su propia familia.

e Negligencia o abandono

e Un acto de violencia sexual por parte de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa hacia el nifio.

Frente a las situaciones anteriores, es importante homologar conceptos, en aras de
identificar con mayor exactitud la gravedad de cada caso:

Cuando se habla de maltrato a un nifo, se hace referencia a: conductas donde se le castiga,
humilla, se le abusa fisica y psicolégicamente; cuando se omite brindarle lo necesario para la
satisfaccién de sus necesidades basicas, teniendo las condiciones para hacerlo; cuando se
abandona fisica y psicoafectivamente; cuando hay negligencia en el ejercicio del rol como
padres o familiares, e incluso como cuidadores en los diferentes dmbitos donde trascurre sus
vidas. Cuando también son abusados y explotados sexualmente o se ejerce cualquier tipo de
violencia o agresion.

También se maltrata a los nifios, cuando son sometidos a la mendicidad, explotados
econdmicamente, traficados o tratados; se encuentran o habitan en la calle, son sometidos a
trabajo infantil por sus padres, cuidadores o cualquier persona, son contagiados con
enfermedades infecciosas y prevenibles durante la gestacion o después de nacer, o son
expuestos durante la gestacién al alcohol o cualquier tipo de sustancia psicoactiva que
pueda afectar su desarrollo fisico, mental o su expectativa de vida.

Una de las formas de maltrato es el abuso sexual, una forma del ejercicio abusivo de poder
consistente en la utilizacién de un nifio, nifla o adolescente para satisfacer los deseos
sexuales de otra persona que produce connotaciones psicoldgicas y fisicas adversas en el
nifio, nina y/o adolescente que lo padece.

El abuso puede ser de dos tipos:

e Con contacto: Caricias sexuales con o sin ropa, manipulacion de los érganos genitales
de los nifios o nifias, obligarlos a manipular los genitales del abusador, besos de
cardcter sexual, sexo oral o penetracidn vaginal - anal, (pene, dedos u objeto).

e Sin contacto: hostigamiento (acoso), exhibicionismo, obligar al nifio a mostrar sus
genitales, espiarles cuando estan desnudos/as o en situaciones intimas, obligarles a
mirar actividades sexuales de otras personas, masturbarse ante ellos, Obligarles a ver
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peliculas o revistas pornograficas y a que participen en actividades sexuales con
terceros.

Otra forma de vulneracién de derechos de los nifios es el abandono y negligencia en el
cuidado. La negligencia se identifica como la falta de proveer las necesidades bdsicas de un
nifo por parte de sus padres o personas encargadas. Se define como aquella situacidn donde
las necesidades fisicas (alimentacién, vestido, higiene, proteccién y vigilancia en las
situaciones potencialmente peligrosas, educacién y/o cuidados médicos) y cognitivas bdsicas
del menor no son atendidas temporal o permanentemente por ningin miembro del grupo
gue convive con el nifio.

Procedimiento recepcion y radicacion de queja

Una vez se haya identificado el caso, por algin adulto de la comunidad educativa, debe
comunicarlo inmediatamente a la directora y a la coordinadora pedagdgica, sin haber
confrontado al nifio o la nifia frente a la situacién identificada. Esta comunicacién podra ser
verbal, pero de igual manera debera quedar registrada en el formato de remisién estipulado
para tales casos.

La coordinadora pedagdgica y/o la directora, remiten el caso a psicologia para evaluacion y
atencion inmediata, revisando los indicadores que determinan si el caso puede tratarse con
asesoria y acompanamiento a las personas involucradas (de manera interna), o si, por el
contrario, considera necesario remitirlo a otro programa o servicio que complementen las
acciones que posibiliten el restablecimiento inmediato de los derechos.

En el evento de que el caso pueda ser manejado a través de asesoria y acompafiamiento por
el personal competente del centro infantil, se determinaran las estrategias internas como
reuniones periddicas, acuerdos verbales y escritos, asesorias continuas, entre otros.

Mecanismo para garantizar la confidencialidad de la informacion y protocolo para
proteger personas que informen los hechos:

Se deberd registrar cada caso en el que se determine no activar la ruta externa, con sus
avances o retrocesos, y dicho registro debera permanecer en completa custodia en el Jardin
infantil y solo sera revisado por el personal competente.

Formas de seguimiento

Posterior a esta intervencion, se realizara un seguimiento al nifio o la nifia para establecer si
los padres o cuidadores brindan o no las garantias para asegurar el ejercicio de sus derechos.
Si la situacion continda o se agrava, se deberd activar la ruta externa.

Alternativas pedagogicas para el manejo de las situaciones

La psicdloga deberd realizar acompafiamiento a la maestra que tiene a su cargo al nifio o
nina para que desarrolle las habilidades e implemente las estrategias necesarias para
trabajar con el mismo.
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Las demds alternativas seran acordadas entre el equipo de trabajo, orientadas desde
psicologia, seglin cada caso.

Consecuencias aplicables
En los casos donde se haya determinado la necesidad de activar la ruta externa por
vulneracién grave de derechos, se debe seguir actuar asi:

e La psicdloga hace el reporte a la entidad competente y deja constancia en los formatos
respectivos. Se deberda documentar cada caso en los que se haya activado la ruta
externa con fechas, nombres de personas que atienden el caso, situaciones relevantes,
entre otros. Esta informacién debera reposar en extrema confidencialidad en el lugar
destinado para tal caso. Se debera realizar seguimiento en tanto sea posible a cada
caso remitido.

e En el evento de que luego de activar la ruta externa no exista ninguna respuesta por
parte de las autoridades competentes, se deberd solicitar asistencia técnica al
Programa Buen Comienzo, por ser los representantes de la Politica Publica del
Municipio de Medellin.

e En situaciones de presunto abuso sexual, la psicdloga deberd brindar una asesoria con
respecto a la denuncia pero no podrd realizar ninguna intervencion ya que esto le
corresponde a la autoridad competente.

e En situaciones de abandono o vulneracién de derechos grave a un nifio o nifia, el
equipo administrativo, pedagdgico y la psicéloga deben dar conocimiento de forma
inmediata a las autoridades competentes.
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10. DIRECTORIO TELEFONICO ENTIDADES DE APOYO

Como elemento fundamental para la aplicacion de la Ruta de Atenciéon Integral se deben
tener claros los numeros telefénicos de las entidades que pueden ser de apoyo frente a una
situacion que altere la convivencia escolar o atente contra los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los nifios.

ENTIDAD No. CONTACTO
Numero Unico de seguridad y emergencias Medellin 123
Linea de proteccion a nifias/os y adolescentes 141/ 106
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Policia Nacional 112
Policia Cuadrante 13 4131454
Secretaria de Gobierno municipal 3855719
Fiscalia General de la Nacién Unidad de INFANCIA Y ADOLESCENCIA | 5131962
Policia de Infancia y Adolescencia 4093440
Comisaria de Familia laureles-estadio 4138784
Inspector de Policia: 4131154

ICBF -Instituto Colombiano de Bienestar Familiar:

8000918080- 4165566

Puesto de salud u Hospital mas cercano: Unidad Hospitalaria de Belén

3432595 - 3432525.

Clinica de las Américas 3412946
Bomberos 119

Cruz Roja 125

Defensa Civil 2852018-125
Medicina Legal 4420828
Secretaria de Salud de Medellin 3855656

Secretaria de las Mujeres

23097 75 - 260 14 00.

Bomberos estacion Floresta: Cl. 47f #93A-12,

4463030

2. Tabla Directorio Telefénico entidad de apoyo
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