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Armeniaq, Junio de 2021

I INTRODUCCION

El manual de convivencia establece los derechos y deberes fundamentales de los
trabajadores de la institucion educativa Preescolar Cascanueces, asi mismo
establece el conjunto de normas infernas que regulan Ia convivencia al interior de
la institucion. También hace parte del reglamento interno del preescolar y servird
para orientar el comportamiento de estudiantes, docentes, apoderados, asistentes
de la educacion y directivos.

Il. OBIJETIVO

El presente Manual de Convivencia tiene como objetivo establecer un marco de
valores y conductas deseables, que sirvan como referencia para el
comportamiento del personal e infantes en el ejercicio de sus funciones y conducta
al interior de la institucion, asi mismo aplicard en las relaciones entre docentes e
infantes o docentes y padres de familia y/o acudiente.

Il. DEFINICIONES

< Comité: Conjunto de personas elegidas para desempenar una labor
determinada, especialmente si tiene autoridad o actia en representacion de
un colectivo.

% Convivencia: es acto de convivir. La palabra convivencia es de origen latin,
formado por el prefijo “con” vy, la palabra *vivencia”, que significa acto de
existir de forma respetuosa hacia las demds personas.
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Docente: Es |la persona que ejerce la docencia, es decir, que cumple con la
labor de ensenar. También se refiere a aquello que se relaciona con la
ensenanza.

Infante: Infante es una denominacion legal relativa a los menores de edad,
que incluye a los ninos de cero a cinco anos, y fambién se entiende como
nino de corta de edad, que no ha llegado al periodo de la adolescencia o
es menor de 11 anos y se encuentra en la etapa de la infancia.

Respeto: Es la consideracion y valoracion especial que se le tiene a alguien o
a algo, al que se le reconoce valor social o especial deferencia. También es
uno de los valores fundamentales que el ser humano debe tener siempre
presente a la hora de interactuar con personas de su entorno.

Honestidad: Es la cualidad de honesto, adjetivo con los significados de
«decente, decoroso, recatado, pudoroso, razonable, justo, probo, recto y
honrado.

Responsabilidad: Es un valor que estd en la conciencia de la persona que
estudia la Etica sobre la base de la moral. Puesto en préctica, se establece la
magnitud de dichas acciones y de coémo afrontarlas de la manera mads
positiva e integral para ayudar en un futuro.

Solidaridad: Es el conjunto de aspectos que relacionan o unen a las personas,
la colaboracion y ayuda mutua que ese conjunto de relaciones promueve y
alienta.

Lealtad: Es una devocidon de una persona o ciudadano con un estado,
gobernante, comunidad, persona, causa o a si misma. No existe acuerdo
entre los fildsofos sobre cosas o ideas a las que se puede ser leal

MARCO LEGAL
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Para la creacion del presente Manual de Convivencia Escolar, se tomaron como
referencia frente al dmbito legal y juridico, las siguientes normas:

R/
L X4

R/
X4

D)

V.

Constitucion Politica de Colombia de 1991: El cual fue creado con el fin de
fortalecer la unidad de la Nacién y asegurar a sus integrantes la vida, la
convivencia, el trabagjo, la justicia, la igualdad, el conocimiento, la libertad y
la paz, denfro de un marco juridico, democrdtico y participativo que
garantice un orden politico, econdmico y social justo, y comprometido a
impulsar la infegraciéon de la comunidad latinoamericana.

Ley General de Educacion 115 de 1994:. Pardmetros para establecer la
educacion a todas las personas sin importar su raza o ubicacion, las materias,
curriculos, métodos de evaluacion, entre ofros.

Laley 1098 de 2006 — Cdodigo de la infancia y la Adolescencia.

Decreto 1860 de 1994: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de
1994, en los aspectos pedagdgicos y organizativos generales.

Ley 1620 de marzo del 2013: Por la cual se crea el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos,
la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigaciéon de la Violencia
Escolar.

PRINCIPIO INSTITUCION

VISION

Hacia el ano 2025 nuestro Preescolar serd modelo, de formacién en la primera
infancia; ampliamente reconocido por proveer a los niNos y niNAs experiencias
completas que les brinden la oportunidad de desarrollarse tanto en el aspecto
socio emocional, fisico, lingUistico, como en el cognitivo y espiritual; bajo las guias
de las practicas apropiadas utilizando el juego en todas sus formas como
herramienta bdsica en la construccion de su propio conocimiento; ademds de
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utilizar metodologias adecuadas para el aprendizaje del Inglés como segundo
idioma.

MISION

Formar integralmente a los ninos y ninas menores de 6 anos, con énfasis en el
fortalecimiento de la creatividad a través de la IUdica, orientando la construccion
de su conocimiento, para garantizar que en sus primeros anos de vida, afiance las
bases y los fundamentos para desarrollar y reforzar habilidades y competencias que
le permitan ser ciudadanos creativos, autdbnomos, proactivos y socialmente
integrados.

¢, Quiénes somos?

Somos una institucion educativa consolidada, la cual fue creada en febrero de
1998 y cuya mision es la de contribuir al desarrollo armoénico e integral del nino.
Apoyamos a la ninez, en su primera infancia, con programas especializados y en
renovacion permanente, sin cambiar sus propdsitos, fines, ideales y estilo educativo
propio de una educacion transformadora. Donde lo trascendente es el ser, el
saber, el saber hacer, el saber convivir; el sentir, el pensar y el actuar. Esto; en un
ambiente acogedor inculcando en los ninos y ninas valores, normas y hdbitos
contribuyendo asi, a formarlos con autonomia e independencia.

¢ Qué significa Cascanueces?

Es un pequeno pdjaro que vive en los bosques de las regiones mas frias del
hemisferio norte, el cual en tiempo de verano recoge nueces y las almacena bajo
tierra para hacer frente al duro invierno en la montana.

El Preescolar Cascanueces es una institucion que busca sembrar en cada nino vy
nina una semilla tan profunda en su corazdn, que nunca olvidard los valores y
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principios adquiridos en su preescolar, y la hard mejor ser humano, autbnomo y con
facultades plenas para desenvolverse en el medio que lo rodea.

VL. SIMBOLOS DEL PREESCOLAR

HIMNO PREESCOLAR CASCANUECES

Conla emocion de ver el sol en la manana
Yo me despierto y doy gracias a Dios
Con mil canciones que hablan de esperanza
Y que me ensenan a vivir en amor
Con mis cuadernos yo me voy al colegio
Hoy algo nuevo yo voy aprender
Y pintare de alegria mis suenos
Con los colores de la pazy la fe

Coro:

Cascanueces es mi segundo hogar
Donde encuentro caminos de amistad
Cascanueces me ensenas a jugar
Con tus profes me ensenas a pensar

Ya por la tarde cuando el sol va cayendo
Para mi casa yo me voy muy feliz

Voy repasando lo que estuve aprendiendo

Junto a mis padres que desean compartir

Todas las noches le doy gracias al cielo
Me siento alegre y dichoso al saber

Que en Cascanueces descubro mis suenos

Para llenar mi vida y todo mi ser
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Coro...

Lema: educamos para la vida.

VII.  VALORES INSTITUCIONALES

% Respeto: Tratar a las personas con dignidad, consideracion, cortesia,
cordialidad, tolerancia y reconocimiento de su situacion

L)

>

R/
*

Honestidad: Comportarse con rectitud, probidad y de manera justa.

D)

DS

» Responsabilidad; Responder de acuerdo con las circunstancias, deberes y
compromisos adquiridos, asumiendo las consecuencias de los actos que resulten
de las decisiones tomadas.

% Solidaridad: Adherirse a las causas y circunstancias de los demds, ofreciendo
apoyo y colaboracion a favor de un fin comun.

% Lealtad: Apegarse a los fines y objetivos de la Institucion, de tal modo que
refuerce y proteja el conjunto de valores que representa.

VIlIl. CONDUCTAS ASOCIADAS A LOS VALORES ESTABLECIDOS EN LA INSTITUCION

Los valores institucionales del Preescolar Cascanueces se materializan en
conductas concretas del personal, cuya definicion marca una guia para el actuar
cotidiano en el ejercicio de las funciones que realizan. Ademdas, cada valor es
posible asociarlo con ofros, lo que permite identificar las pautas de conducta que
los mismos implican.

a. Respeto:
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Oftforgar un frato igualitario y sensible a estudiantes, docentes y personal
administrativo, reconociendo y aceptando la libore manifestacion de las ideas
aunqgue no coincidan con las propias.

Reconocer y considerar, en todo momento, los derechos, libertades vy
cualidades inherentes a la dignidad humana.

Ofrecer a las personas un trato cortés, amable, cordial, asi como apoyarles en
los servicios que soliciten.

Propiciar un ambiente de frabajo armonico en el que se promuevan relaciones
igualitarias y equitativas.

. Honestidad:

Actuar con probidad e integridad en el ejercicio de sus funciones.

Tomar decisiones basadas en los fines y objetivos de la institucion, por encima de
intereses o beneficios particulares.

Prevenir y combatir la corrupcidon en cualquiera de sus formas.

Actuar con confidencialidad, imparcialidad y cuidado en el manejo de la
informacion que resulte en el desempeno de sus funciones.

. Responsabilidad:

Trabajar con profesionalismo, en forma efectiva, eficiente y con calidad.

Actuar de manera diligente, con tenacidad y disciplina, para alcanzar los
objetivos y metas institucionales.

Realizar las actividades encomendadas con apego a la normativa aplicable
Tener disposicion para adoptar nuevos métodos de trabajo con el propdsito de
mejorar la gestion institucional.

Utilizar de manera adecuada y racional los recursos, bienes e insumos que
recibe de la institucidon para el desempeno de sus funciones.

. Solidaridad:

Conducirse con una actitud sensible, empdtica, respetuosa y de apoyo hacia
las personas y hacia la sociedad.

Fomentar la colaboracion entre las personas para la consecucion de los fines y
objetivos institucionales.

Asumir las causas e infereses insfitucionales, por encima de los intereses
particulares o de grupo.

. Lealtad:
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- Apegarse a los objetivos y fines de la Comision Nacional, asi como a sus
politicas, lineamientos y disposiciones.

- Desempenar las funciones institucionales con un profundo sentido del deber, de
manera consistente, fransparente y confiable.

- Actuar en favor de la autonomia e independencia de la institucion.

IX.  ¢QUE ES UN MANUAL DE CONVIVENCIA?

Es un manual porque alli se encuentran estipulados los procedimientos, el conducto
regular, los criterios de evaluaciéon de los alumnos en su proceso académico y
comportamental, se establecen los estimulos y las acciones reparadoras vy
formativas que se consideren pertinentes, en sintesis, se recoge la parte operativa
del diario vivir escolar.

Es de convivencia porque estimula y resalta la relacidn armdnica y pacifica entre
los miembros de la comunidad educativa, promoviendo la aprehension de valores
institucionales.

Se define como manual de convivencia escolar porque pertenece al estudiante, a
su familia, a la institucion y a la comunidad, en el dmbito educativo.

X. COMPROMISO DE LA INSTITUCION CON LOS ALUMNOS
Queridos mama y papa:

Mi nombre es Claudia, soy la directora de este centro educativo infantil y pongo mi
conocimiento, mi amor y mi equipo de frabagjo al servicio de tu hijo e hija. Le
ayudaremos a descubrir lo mejor de si, a potenciar sus aptitudes y le estimularemos
para que piense y actue libremente, orientando su vida en beneficio propio y de
los demds. A continuacion relacionaré los compromisos del Preescolar con sus
alumnos:

% Tu hijo y/o hija se divertird, aprenderd y desarrollard jugando. TU sabrds que
estd en manos de verdaderos profesionales que consiguen ganar su
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confilanza y nosotros realizaremos nuestro trabajo cumpliendo con las
normativas de SECRETARIA DE EDUCACION...Y divertirnos al mismo tiempo.

Haremos todo lo necesario para conseguir hacer sentir a tu hijo y/o hija
comoda, segura, franquila y en la medida de lo que somos
responsables...FELIZ, por eso creemos en la importancia de las sensaciones,
sobre todo en esta fase de su vida.

Somos un preescolar con las puertas abiertas y queremos ser participes de
todo cuanto sucede, por ello damos una vital importancia a la
comunicacion con los padres.

Diariamente entregamos un informe de la jornada por medio de la agenda
la cual debe ser firmada por los padres como constancia de que ha sido
revisada y bimestralmente un informe de desarrollo académico y teniendo en
cuenta todos los aspectos del nino y/o nina.

Periocdicamente nos reuniremos en el preescolar donde los padres, docentes
y directora cambiaremos impresiones y se escucharan iniciativas.

Tu hijo y/o hija pasara de comunicarse tan solo con personas de su nucleo
familiar a establecer vinculos emocionales y afectivos con adultos y otros
ninos y/o ninas. El campo afectivo se ampliard considerablemente, 1o que
contribuye a que se relacionen de una manera mds adecuada.

Se desarrollardn en las habilidades sociales, a compartir, saludar, esperar
turnos, tolerar sus frustraciones, aceptar normas vy limites...

Adquirird confianza al aprender a hacer solo muchas actividades, colaborar
en las diferentes tareas y /o hacerlas por si mismo/o lavarse, vestirse, comer...

Las actividades del preescolar estdn disenadas para ejercitar la inteligencia.

Se frabaja con la observacion, atencidon e imitacion.

NORMAS DE ORGANIZACION
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Este manual tiene la finalidad de servir como instrumento Ufil para mejorar
confinuamente las relaciones entre el Preescolar Cascanueces y los padres de
nuestros Ninos y ninas. Estas normas son aceptadas y obligan por igual.

1. ASPECTOS ANTES DEL INGRESO DEL INFANTE

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

Los mdximos responsables de la educacion de los ninos son los padres, por
ello han de colaborar en las tareas educativas que se desarrollen. La
educacion de los ninos y/o ninas ha de efectuarse de manera armdnica
entre el preescolar y la familia. Los ninos y/o ninas han de recibir un Unico
mensaje para poder afirmar su personalidad.

El Preescolar Cascanueces es una institucion educativa cuya finalidad bdsica
consiste en facilitar el desarrollo de la personalidad de los ninos y/o ninas en
todos los aspectos, asi como promover su educacion.

Para cumplir su objetivo, el Preescolar posee un programa pedagdgico
activo, en el que padres y educadores hemos de contribuir para su desarrollo
y ejecucion. En dicho proyecto educativo alcanza un papel fundamental la
participacion de la familia, para lo cual estardn puntualmente informados de
la marcha general del preescolar y en particular de su hijo y/o hija. En este
sentido hemos previsto una serie de comunicaciones diarias y bimestrales,
aunqgue las consultas con la Direccion se podrdn se podrdn hacer a cualquier
hora del dia.

las reglas para el funcionamiento interno del Preescolar, asi como las
interrelaciones entre toda la comunidad educativa (padres, educadores,
direccion, entre otras) se ha plasmado en el presente manual de convivencia
(en caso de presentarse un caso o inquietud que no este contemplada en
este manual serd resuelta en el menor del tiempo posible), el cual debe
aplicarse en su cabalidad, fomentando siempre los valores tanto en los
docentes, ninos(a) y acudientes.
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2. ASPECTPOS AL INTERIOR DE LA ORGANIZACION ESCOLAR

Generales

2.1. El nino y/o nina debe traer su bolso, uniformes e implementos escolares
debidamente marcados con el nombre y apellido, ya que el preescolar no se hace
responsable de las prendas u objetos que no estén convenientemente marcados.

2.2 Si el nino es de pdadrvulos se le oforgara una caja en donde los padres de
familia deben dejar permanentemente una prenda completa de ropa completa
(interior y exterior). Panales si aun no controla esfinteres, panitos humedos, crema
antipanalitis y sandalias.

2.3 La comodidad del atuendo es primordial y necesaria para que 10s ninos
puedan auto valerse y asi poder conseguir independencia, por lo tanto todos los
ninos y/o ninas deben portar uniforme asi:

- Uniforme de educacion fisica de ninos y nifas: Camibuso blanco con el logo del
preescolar, sudadera verde Cali, pantaloneta y tenis blancos con el logo del

preescolar.
- Uniforme de diario ninas: Jardinera verde Cali, blusa cuello bebe, delantal,
zapadtillas café con el logo del Preescolar, medias blancas y buso blanco.

- Uniforme de diario ninos: Camibuso blanco con el logo del Preescolar, pantaldn
de prenses verde Cali, correa café, delantal con el logo del preescolar,
zapatillas café con el logo del preescolar, medias blancas y buso blanco.

- Uniforme del viernes: Camiseta con el logo del preescolar, jean y tenis.

- Se permitird en las ninas el uso de unas pintadas, solo de color frasparente o
colores pastel, los ninos no deben usar cortes de cabello extravagantes.

2.4 Los ninos y/o ninhas no vendrdn con objetos de valor como: pulseras,
medallas, cadenas, entfre otras, porque no se responde en caso de pérdida.
Igualmente no deben traer juguetes al Preescolar, solo estardn permitidos en un
caso indicado o cuando el Preescolar lo requiera.
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2.5 El nino y/o nina solamente podrd salir del Preescolar por las personas
autorizadas que figuran en la ficha de maftricula. En el caso de que fuera otra
persona debe avisarse al Preescolar y esta a su vez deberd presentar la
identificacion correspondiente.

2.6 El nino y/o nina se debe ausentar antes de su horario habitual debe ser
comunicado previamente a la institucion; igualmente si el el nino y/o nina debe
ausentarse por un periodo diferente al de vacaciones al esfipulado en el
Preescolar, deberd diligenciar el formato correspondiente.

2.7  Para una mejor adaptacion o desarrollo del nino y/o nina en el Preescolar, la
direcciéon podrd cambiarle de aula y/o educadora en caso de verlo necesario.

2.8 La informacién a los padres es diaria y personalizada, de manera escrita a
través de la agenda del nino y/o nina.

3. ASPECTOS SOBRE LA JORNADA ESCOLAR
Los horarios son los siguientes:

- Jornada de la manana es de 7:30 am a 12:00. Entrando a las 7:15 y saliendo a
las 12:00 Los padres de familia que lleguen después de las 12:30, cancelaran
una multa. Y la jornada de la tarde es de 1:30 pm a 6:00 pm. Entrando ala 1:15
pm y saliendo a las 6:00 pm, igualmente cancelaran multa siendo esta el costo
del taxi de la docente que se encuentre a cargo de la puerta.

- El Preescolar Cascanueces, permanece abierto desde las 7:00 am hasta las
6:15pm, de acuerdo con el horario elegido por los padres de permanencia del
nino, se ruega la mdaxima puntualidad (En caso de producirse refraso en la
recogida de un nino, por favor avisar telefébnicamente al preescolar). El
cumplimiento de los horarios es muy importante ya que después de la hora
estipulada para el ingreso empezarian a interrumpir clase.

-  Contamos con un personal de apoyo que nos ayudara en nuestra labor diaria.
Asi missno contamos con profesionales en diferentes dreas como:

a. Danzas
b. Psicologia
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c. Einglés

Ayudando asi para que nuestra mision sea de un verdadero disfrute, durante el
desarrollo de todas las actividades o clases con nuestros infantes, aclarando al
padre de familia o acudiente todo lo que se realiza en el Preescolar.

4. INCLUSION DE NINOS Y NINAS CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

El Preescolar Cascanueces en su proyecto educativo institucional que abarca a los
NiNos con necesidades educativas especiales; donde brindamos a los ninos y ninas
una escuela de puertas abiertas para que los ninos con necesidades educativas
especiales puedan ser tenidos en cuenta para darles la oportfunidad de estar
integrados a la vida escolar y desarrollar sus habilidades para la vida diaria. Es
importante aclarar que para lograr esto se requiere el apoyo incondicional de la
familia.

Dentro de las necesidades especiales que fratamos estdn:

- Cegueray vision baja
- Deficiencia cognitiva

5. ASPECTOS SANITARIOS

5.1. Un nino enfermo no debe asistir al Preescolar. Si un nino se enferma durante
la jornada escolar, se avisard a los padres para que sea llevado a su hogar
con la menor brevedad posible.

5.2. Ante cualquier anomalia o incidencia digna de tener en cuenta, el
Preescolar se pondrd en contacto con la familia para que este acuda con el
niNo a su pediatra habitual.

5.3. Los ninos convivirdn con ofros ninos, por lo que es imprescindible que el aseo
en casa se haga a diario y de una forma minuciosa de pies a cabeza.
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Cuando el nino necesite que le administremos un medicamento, es necesario
que nos firmen una autorizacion los padres especificando claramente la
dosis, hora y nombre del medicamento. Si le es posible es importante
presente la formula medica dada por el pediatra, para garantizar la correcta
dosis

Si el nino es alérgico a algun medicamento, alimento, tejido, etc. Se debe
comunicar por escrito a la direccidon o drea administrativa del Preescolar.

6. ASPECTOS FRENTE A LA ALIMENTACION

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

La alimentacion es un momento esencialmente educativo y cuidamos que
sea una actividad lo mds agradable posible, a la vez que sea favorecedora
de desarrollo de correctos hdbitos alimenticios, autonomia personal,
comunicaciéon y relacién con el resto de los ninos.

El Preescolar ofrece loncheras nutritivas y los menus de las loncheras vy
almuerzos del Preescolar son elaboradas por nuftricionistas, con el fin de
brindarles a los ninos una alimentaciéon sana y balanceada.

Los recipientes de las loncheras deberdn ser revisados en el momento de
recoger al nino, pues en caso de pérdida el reclamo debe hacerse
inmediatamente.

Las dietas especiales para aquellos ninos que lo necesiten deben ser
comunicadas al ingresar al Preescolar.

Los ninos no deben fraer golosinas al Preescolar, para consumir fuera del
horario estipulado de loncheras (Manana  2:30am, Tarde 3:30pm). La
alimentacion es un momento esencial educativo y cuidamos que sea una
actividad lo mds agradable posible, a la vez que sea favorecedora de
desarrollo de correctos hdbitos alimenticios, autonomia personal,
comunicacion y relacion con el resto de los ninos.

7. ASPECTOS FRENTE A LAS VACACIONES ESCOLARES
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7.1. El Preescolar Cascanueces permanece cerrado los fines de semana, las
fiestas nacionales y locales marcadas por el calendario, estas fiestas serdn
anunciadas con antelacion.

7.2. Las vacaciones del preescolar (semana santa, mitad de ano, semana de
receso estudiantil de octubre y fin de ano), estan regidas por el calendario
académico que oforga la Secretaria de Educacion.

8. REQUISITOS PARA LA ELECCION DE PERSONERO

El personero de los estudiantes es un estudiante que cursa el Ultimo grado que
ofrece la institucion, encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos
de los estudiantes consagrados en la constitucion politica, las leyes, 1os reglamentos
y el manual de convivencia. Por tal razén el Preescolar Cascanueces promueve la
eleccion del personero, invitando a estimular el liderazgo y carisma de nuestros
ninos de grado Transicién, para tal fin es necesario contar con familias
comprometidas, que crean que es posible innovar, crear, trascender y dejar una
huella al interior de la institucion.

9. DEBERES

9.1. DEBERES DE LA INSTITUCION

9.1.1. Garantizar la seguridad de los ninos. Para ello el preescolar cuenta con un
seguro contra accidentes, dando asi cobertura al infante al interior de la
institucion o realizando actividades por fuera de la institucion, pero en
representacion del Preescolar.

9.1.2. Dar una informaciéon integral de acuerdo con los objetivos y fines de la
educacion establecidos por la ley general de educacion.
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9.1.3.

9.2.

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

9.2.5.

9.2.6.

9.2.7.

9.2.8.
9.2.9.

9.2.10.

9.2.11.
9.2.12.
9.2.13.
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Seleccionar el personal docente teniendo en cuenta sus estudios,
experiencias, aptitudes y actitudes pedagodgicas.

. Cancelar oportunamente a sus colaboradores el servicio prestado y todo lo

que esta estipulado en el contfrato de trabagjo.

. Dar oportuna informacién a los padres de familia acerca de la situacion

académica y comportamental de 1os ninos.

DEBERES DE LAS DOCENTES

Cumplir con el articulo del Estatuto del Docente y el articulo 18 del Régimen
Disciplinario.
Inculcar en los estudiantes el amor por la naturaleza, consigo mismo, con Dios
y a los demdas, por los valores patrios, culturales e historicos de la region y del
pais.
Desempenar con eficiencia las funciones de acuerdo al manual de perfiles,
funciones y competencias inherentes a su cargo.
Dar tfrato cortes y actuar con imparcialidad vy justicia en relaciéon con ninos y
padres.
Cumplir la jornada laboral y dedicar el tiempo necesario a las funciones
propias de su trabagjo.
Estar siempre al frente de su grupo y responder por la disciplina y en cualquier
actividad comunitaria.
Estar pendiente de los ninos que tiene a cargo en horas de recreo.
No abandonar su grupo sin causa justa.
Divulgar, cumplir y hacer cumplir el manual de convivencia. Cumplir con el
articulo del estatuto del docente y el articulo 18 del régimen disciplinario.
Velar por la conservacion de documentos, Utiles, equipos y muebles
que le sean confiados.
Mantener una buena conducta moral.
Participar en todas las actividades del preescolar.
Evaluar en forma objetiva y justa los resultados académicos de los
alumnos y darlos a conocer oportunamente.
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9.2.14. Informar oportunamente su inasistencia al lugar de trabajo, justificando
y en caso de enfermedad presentar incapacidad de EPS.

9.2.15. Reportar los accidentes o incidentes que se presenten durante su
jornada laboral.

9.2.16. Notificar su estado de salud en caso de presentar alguna enfermedad
que pueda alterar su funcionamiento y cumplimiento de sus funciones al
interior de la institucion.

9.2.17. Respetar al infante durante el tiempo que este a su cuidado
procurando siempre mantener su integridad fisica en buen estado.
9.2.18. En caso de identificar un abuso fisico en un infante, deberd reportar de

manera inmediata a la directora del preescolar.

9.3. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

9.3.1. Enviar al nino a las actividades extracurriculares.

9.3.2. Cancelar en las fechas acordadas los servicios escolares. en caso de no
pago, este dard lugar a: Readlizar con el debido respeto cualquier
reclamacion ante las directivas y docentes cuando consideren lesionados sus
derechos o el de sus hijos. Siguiendo el conducto regular profesora Vrs.
directora.

9.3.3. Asistir a las reuniones de padres de familia y a los llamados de la directora y la
docente, frente a informes del infante.

9.3.4. No emitir juicios sin fundamentos que afecten ala comunidad educativa.

9.3.5. Darle al nino la lonchera de acuerdo a las circunstancias (manana o tarde).

9.3.6. No ridiculizar ni castigar al nino delante de la profesora y amiguitos.

9.3.7. Cooperar con la disciplina de su hijo(a) involucrando en todo momento vy
lugar la importancia de la norma, el orden, la responsabilidad y el respeto.

9.3.8. En caso de que el nino presente comportamientos no adecuados, el padre
de familia se hace responsable de buscar la asesoria con los profesionales
correspondientes asumiendo; los costos que estos le impliquen. De no ser asi
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el nino y/o nina podrd ser desescolarizado dada la reincidencia de la falta
leve.

9.3.9. Solicitar informe sobre su hijo en el establecimiento.

9.3.10. Conocer, cumplir y hacer cumplir el manual de convivencia.

9.3.11. Responder por los danos que su hijo cause en el plantel.

9.3.12. Matricular a su hijo en el tiempo establecido por la institucion.

9.3.13. Tomar parte activa en los diferentes eventos que las directivas lo
requieran.

9.4. DEBERES DE LOS NINOS Y NINAS (REGLAS DE ORO)

9.4.1. Asistir diaria y oportunamente al Preescolar de acuerdo al horario
establecido.

9.4.2. Colaborar con el mantenimiento de los objetos y medios de trabagjo
ubicdndolos en su lugar y en perfecto estado.

9.4.3. Durante las clases los ninos no podrdn estar por fuera del saldn.

9.4.4. Deberdn presentarse con una buena higiene y aseo personal.

9.4.5. Responder de acuerdo a sus capacidades frente a los frabajos o talleres
impuestos por los docentes.

9.4.6. Tener en cuenta las palabras de respeto (saludar, dar gracias, pedir el favor,
despedirse), siempre que se encuentren al interior del Preescolar.

10.DERECHOS

10.1. DERECHOS DE LA INSTITUCION

10.1.1. Recibir oportunamente el pago de los servicios; los estipulados el dia
de la matricula.
10.1.2. Desarrollo del PEl y los programas curriculares sin interferencias de

ajenos a la institucion.
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10.1.3. Recibir apoyo de las autoridades educativas, municipales,
departamentales y nacionales para el logro de los objetivos.

10.2. DERECHOS DE LAS DOCENTES

10.2.1. Recibir frato cortes por parte de los directivos companeros, padres de
familia y ninos.

10.2.2. Solicitar y obtener permiso, licencias y mociones de acuerdo con las
disposiciones legales y segun lo estipulado en el contrato de frabajo.

10.2.3. Permanecer en el servicio y no ser desvinculado o sancionado sino de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en el reglamento
interno de frabagjo.

10.2.4. Obtener su pago oportuno de sus salarios de acuerdo a lo estipulado
en el contrato de trabagjo.
10.2.5. Hacer uso adecuado y conforme a lo establecido de los elementos,

materiales y recursos pedagdgicos existentes en la institucion.

10.3. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

10.3.1. Ser atendidos y escuchados por los directivos, docentes, personal
administrativos y de servicios, cuando presente sugerencias, reclamos o
solicite informacion.

10.3.2. Recibir periddicamente los informes de los logros y disciplinarios de sus
hijos.

10.3.3. Recibir con anterioridad las citaciones en donde se informan los
compromisos con la institucion.

10.3.4. Participar en todos los programas de formacidon que brinde la instituciéon
para cumplir fielmente su tarea educativa.

10.3.5. Pertenecer a los consejos y equipos de trabajo que existen dentfro de la
institucion para el buen y sano funcionamiento de Ia misma.
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10.4. DERECHOS DE LOS NINOS Y LAS NINAS

10.4.1. Recibir una formacion integral de acuerdo a la filosofia y principios del
preescolar para que adquiera la madurez necesaria antes de iniciar su
proceso de ensenanza primaria.

10.4.2. Disfrutar de todos los beneficios que posea la institucion.

10.4.3. Ser escuchados por su educadoraq, directora y padres de familia.

10.4.4. Disfrutar del descanso en las horas de recreo.

10.4.5. Participar en todas las actividades culturales, deportivas, recreativas
que se programan en la institucion.

10.4.6. Recibir tratamiento, educativo y cuidado especial en caso de
presentar alguna deficiencia.

10.4.7. Recibir estimulos y reconocimientos a que se haga acreedor por su

rendimiento y liderazgo positivo. Ser atendidos y escuchados por los
directivos, docentes y personal administrativo y de servicios, cuando
presenten sugerencias, reclamos o solicite informacion.

11.EVALUACIONES

11.1. Atendiendo a la formacioén integral, los propdsitos esperados se proyectan
anualmente. Decreto 2247/97. Articulo 10. “En el nivel de educacion
preescolar no se reprueban grados ni actividades. Los educandos
avanzardn en el proceso educativo, segun sus capacidades y aptitudes
personales. Para tal efecto, las instituciones educativas disenardn
mecanismos de evaluacidon cualitativa cuyo resultado, se expresard en
informes descriptivos que les permitan a los docentes y a los padres de
familia, apreciar el avance en la formacion integral del educando, las
circunstancias que no favorecen el desarrollo de procesos y las acciones
necesarias para superarlas’”.
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Se establecerdn los propdsitos para cada uno de los sub-procesos de las siete
dimensiones, corporal, comunicativa, cognitiva, éfica (actitudes y valores),
estética (motriz y creativa), Espiritual, Socio afectiva, para cada periodo
académico. Ellos permiten el avance o no en el alcance del objetivo
esperado, del ano correspondiente. Cada docente debe llevar un registro
del proceso evaluativo en la planila y se hard una descripcion de la
evaluacion de los sub-procesos de cada dimension.

Al finalizar cada periodo, se enfrega un boletin de cardcter descriptivo —
explicativo sobre el desarrollo de los sub — procesos de las dimensiones. En él
se resaltan los aspectos positivos, se indican los avances y se hacen las
sugerencias de apoyo para superar dificultades presentadas, segun el caso.

12.ESTIMULOS DE ALUMNOS Y DOCENTES

12.1. Cuando el nino (a) sobresale por su comportamiento, dedicacién, esmero y
deseo de superacion tendrd derecho a: estimulos verbales, merecedor a
llevar un distintivo, ser mencionado y puesto de ejemplo ante sus
companeros.

12.2. Cuando sobresale y representa al Preescolar en algun evento cultural debe
ser valorado y hacer su reconocimiento en grupo.

12.3. El nino que se distinga por su progreso, colaboracién, disciplina y diferentes
valores izara el pabellén nacional.

13. SANCIONES

Antes de establecer las sanciones explicaremos los siguientes aspectos:

({QUE SON LAS FALTAS?2 Las faltas son las acciones que por omisién o por
hecho se contravienen los ideales, los principios, deberes y normas
estipuladas por la Comunidad Educativa.
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- ¢QUE SON FALTAS COMPORTAMENTALES? Para el estudiante del Preescolar
que no da muestra con su comportamiento de las caracteristicas
anteriormente mencionadas o no hace uso adecuado de lo que la
institucion le brinda para su bienestar, se tendrdn en cuenta para su proceso
correctivo los siguientes aspectos.

13.1. FALTAS LEVES

Se consideran faltas leves aquellas que no desestabilizan las actividades propias del
grupo, del proceso de formacion o del proceso metodoldgico, en el instante en
que se producen y que son pasajeras, no permanentes o repetitivas entendiéndose
por reincidencia a partir de la segunda vez en que ocurra dicha falta. Estas son:

a. Llegar tarde o interrumpir injustificadamente las clases, actividades académicas,
religiosas y/o culturales.

b. El uso de apodos, la falta de cortesia, las palabras obscenas, Ia altaneria,
dependiendo de las circunstancias.

c. El porte inadecuado del uniforme. Portarlo incompleto, con accesorios
diferentes y portarlo en lugares no indicados. El uso de un corte inadecuado de
cabello.

d. Utillizar en forma inadecuada los banos, recursos diddcticos, mobiliario,
materiales de frabajo, implementos deportivos, musicales y demds recursos
institucionales.

e. Quien llegue mas de fres dias retardado a clase, serd citado el padre de familia
0 acudiente para establecer compromisos.

f. lIrrespetar a los companeros con manifestaciones de carino, abrazos, besos,
cogidas de manos, entre ofras.

g. Asumir un comportamiento inadecuado en los vehiculos que utilizan para su
servicio.

h. Danos al medio ambiente, dentro y fuera del aula de clase. Arrojar basura al
piso y las plantas.

i. Hacer mal uso de los Utiles de estudio: cuadernos, pegantes, lapiceros,
marcadores, borradores, etfc.
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La no presentacion oportuna de excusas y documentos que justifiquen la
inasistencia de la nina o el nino a la Institucion.

Incumplir las normas de seguridad, uso y mantenimiento, parque infantil,
gimnasio y biblioteca.

Incumplimiento de los reglamentos de cualquier dependencia: ludotecaq,
biblioteca, cocina, banos, direccion.

. Falta de cuidado en la higiene personal.

. Asistir a la Institucion con el uniforme que no corresponde segun el horario

. Presentarse a la Institucion sin el uniforme, a cumplir citaciones, recibir notas,
entre otras.

. Incumplimiento en las actividades, culturales, deportivas, religiosas, entre otras,
propuestas por la Institucion.

. Redlizar otras actividades en el momento de |la oracidon: estudiar, conversar,
comer entre otras.

Perder el fiempo o hacerlo perder a los profesores y companeras,
obstaculizando el normal desarrollo de Ias actividades.

Esperar al profesor fuera del aula de clase.

Realizar asuntos diferentes a los que correspondan para cada caso durante |as
clases y demdas actos culturales, recreativos y/o académicos.

. Comportamiento irrespetuoso, en clase y otras actividades.

Usar reproductores de sonido, juegos electronicos, juegos de azar, revistas,
celulares y demds elementos que interrumpan el normal desarrollo de la
actividad académica.

. Moftivar el desorden e irrespetar el turno y el malirato a companeras,
companeros y colaboradores en general de la institucion.

Desatender las observaciones y correctivos propuestos para la formacion.

13.2. FALTAS GRAVES

a. Reincidencia en las faltas disciplinarias leves, aun en el Ultimo periodo lectivo.
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13.2.1. CORRECTIVOS

- Reflexion entre el profesor y el estudiante sobre la situacion presentada.

- Llamada de atencién verbal.

- Amonestacion verbal y compromiso del estudiante.

- Amonestacion escrita y citacion del acudiente.

- Desarrollo de actividades institucionales a nivel individual.

- Asesoria profesional. Reflexion entre el profesor y el estudiante sobre la situacion
presentada.

14. SERVICIOS OPCIONALES

14.1.

Transporte: El colegio cuenta con servicio de transporte para sus alumnos, el
cual tiene un costo adicional que debe asumir el padre de familia o
acudiente, el servicio es puerta a puerta, el no pago oportuno del transporte,
implica la suspension del servicio.

14.1.1. Normas

14.2.

Estar en el paradero habitual a la hora indicada. En caso se exceder mads 2
minutos del establecido por la institucion el transporte continuara su ruta
habitual para no retrasar la recoleccion de los ofros alumnos.

Por seguridad no se permite abrir ventanas.

Al finalizar la jornada escolar la auxiliar llevard los alumnos hasta el vehiculo,
una vez se dé la orden de salida, el microbuUs iniciard el recorrido y no parard
para recoger pasajeros.

Restaurante: El colegio ofrece servicio de loncheras el cual tiene un costo
adicional, en caso de requerirlo este debe ser asumido por el padre de
familia o acudiente. El no pago oportuno del restaurante, implica la
suspension del servicio de manera inmediata.
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14.3. Actividades Ludicas: El preescolar ofrece actividades lUdicas a las que todos
los alumnos pueden acceder. Dichas actividades tienen un costo adicional.

14.4. Vacaciones recreativas: ofrecemos el servicio en Diciembre todos los
alumnos pueden acceder, dicha actividad fiene un costo adicional el cual si
es tomado debe ser asumido por los padres o acudientes.

15. CANALES DE COMUNICACION

El Preescolar Cascanueces tiene establecidos al interior de la insfitucion como
medios de divulgacion y comunicacion para proveedores externos, padres de
familia, entidades gubernamentales, entre otras, los siguientes:

- La Agenda escolar

- Circulares

- Cartas o comunicados externos

- Correo Electrénico: preecascanueces@hotmail.com

- Fanpage: preescolar cascanueces

- Pdagina web: www.preescolarcascanueces.com

- PQRS el cual puede ser diligenciado por cualquier persona que lo requiera

16. CELEBRACION DE CUMPLEANOS

- El Preescolar Cascanueces en la fecha de cumpleanos de cada uno de los
ninos hard enfrega de un detalle.

Nota: No se permitird la celebracion de cumpleanos por parte de los padres o
acudientes al interior de la institucion.

17. ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS

El Preescolar Cascanueces anualmente realizard actividades de integracion vy
participacion de toda la Comunidad educativa, estableciendo asi las siguientes:

- Mes de Abril- Dia del Nino.
- Mes de Mayo/Junio - Dia de la madre y del padre.
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- Mes de Salida pedagodgica.
-  Mes de Septiembre- Semana de arte abierto.
- Mes de Noviembre - Clausura de Actividades y Graduacion.

Nota: Para dichas actividades, los Padres de familia aportan una cuota basica para
el Cubrimiento de los eventos.

18. REGIMEN ECONOMICO

A confinuacion se relaciona los siguientes aspectos que generan un costo
econdmico para el padre de familia o acudiente:

- Maitriculas

- seguro estudiantil

- fotos

- Pension o mensualidad (para poder participar en la formacion académica)

- Materiales de estudio

- Certificados

- Actividades culturales y de recreacion (clausura y graduacion)

- Salidas pedagodgicas

- Escuelas de padres

- Sistematizacion y demds costos legalmente establecidos, aprobados por el
Concejo Directivo y bajo el régimen de libertad Regulada.

18.1. Matricula: Es la suma cobrada una vez al ano en el momento de formalizar la
vinculacion del nino(a) con la firma del contrato de matricula, el pago de la
matricula no se devuelve bajo ningun concepto.

18.2. Pension o mensudlidad: Es la suma anual pagada al establecimiento
educativo por el derecho del alumno/a a parficipar en el proceso
educativo. Este cobro corresponde a diez (10) mensualidades y se cancelan
por mes anticipado los primeros diez (10) primeros dias hdbiles de cada mes.
Utilizando la libreta en banco avanza o a fravés de la pagina web del
preescolar por el sistema PSE
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Nota: Al finalizar el ano a los padres de familia que no se encuentren a paz y salvo
con la institucion no se guardaran trabajos realizados por los nifos durante el
periodo.

18.3. Alimentacién: Es la suma anual pagada al establecimiento educativo por el
servicio de alimentacion, este cobro se cancela por mes anticipado los (10)
primeros dias hdbiles de cada mes o fecha de acuerdo de pago

18.4. Oftros cobros

- Materiales escolares, fotocopias como medio de actividades académicas.

- Seguro estudiantil que corresponde a una suma anual, que los cubre dentro y
fuera de la institucion.

- Laagenda como medio de comunicacidon que corresponde a una suma anual.

- Textos académicos son obligaciéon de los padres de familia de acuerdo al
decreto 1286/2005 que corresponde a una suma anual.

- Certificados

- Actividades culturales y de recreacion

- Salidas pedagdgicas

- Escuelas de padres.

- Clausura y graduacion

- Sistematizacion.

18.5. Las ausencias justificadas de los ninos superiores a diez dias conlleva el
descuento de la parte correspondiente a lonchera, si la consume en el
preescolar, pero no la parte correspondiente a escolaridad.

18.6. Los padres de familia deben aportar los documentos necesarios para el
registro de matricula.

18.7. Los padres de familia deben cancelar una cuota mensual, correspondiente
al fransporte (ruta completa o media ruta).

18.8. En temporada de vacaciones no se cancela nilonchera, ni almuerzos, solo la
pension completa correspondiente a cada mes (junio, julio).
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18.9. Mediante un contrato se regirdn las reglas del derecho privado, de
prestacion del servicio que se puede dar por terminado en el momento de
incumplimiento por una de las partes. Este documento ira firmado por el
padre de familia y serd respaldado por pagare para tener la seguridad del
pago de |os servicios escolares.

18.10. Paz y Salvo: Al ser las maftriculas y las pensiones la Unica fuente de ingreso
para el funcionamiento de la institucidn, es indispensable que los padres de
familia cumplan con sus obligaciones por ello se ha acordado que:

- No se entregardn informes de actividades, ni certificados al padre de familia o
acudiente  hasta no tener canceladas las obligaciones correspondientes
(Decreto de febrero de 2002, Art. 6 Paragrafo)

- Se exigird una paz y salvo por todo concepto para la entrega de papeles, para
la graduacion o la matricula en la insfitucion. (Decreto 0230 del 11 Febrero de
2002, Art. 6 Paragrafo).

- Cuando existe incumplimiento constante durante el ano, se solicitard al padre
de familia conseguir una institucion con unas exigencias mds acordes a sus
posibilidades. El incumplimiento del pago de servicios escolares serd causal para
suspender al alumno.

- En caso dado de cancelacion de matricula debe estar a paz y salvo con la
instituciéon por todo concepto y estar presente los padres o acudientes para
respaldar el acto con su firma.

19. POLITICAS ESPECIALES

19.1. Los padres de familia o acudientes que deseen cancelar la totalidad del
valor del Contrato de Prestacion de servicios Educativos tendrd un descuento
del 6%, pagadero Unicamente en el mes de febrero del ano en curso.

19.2. Los padres de familia y/o acudientes que cancelen seis pensiones
anticipadas en el mes de febrero y julio, tendrd un descuento del 3%.

19.3. Los hermanos o primos tendrdn un descuento del 3%.
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El pago extempordneo a las fechas establecidas por concepto de pension y
ofros cobros educativos, ocasionard un interés moratorio fijado de
conformidad con lo establecido por la ley.

El padre de familia o acudiente que incurra en mora de 2 meses de pension,
iniciando el 11 dia del segundo mes, serd remitido a los abogados para el
cobro juridico, lo cual incurre en el correspondiente pago de intereses y
honorarios, que serdn cancelados por el Padre de Familia.

20. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

20.1.

20.2.

21.

Actualizaciéon de datos: El preescolar debe mantener actualizada la base de
datos, para lo cual, todo cambio de direccion y/o teléfono del alumno (a),
del frabajo de los padres o datos del acudiente, deberd ser informado por
escrito a la Directora.

Comunicaciones y circulares: Los padres de familia recibirdn informacion
general y citaciones a través de la agenda.

NORMAS DE SEGURIDAD

Para un mejor funcionamiento y mayor seguridad al interior de la institucion,

se establecen las siguientes normas:

21.1.
21.2.

21.3.

21.4.

Estd prohibida la entrada de cualquier tipo de animales a la institucion.

Les recordamos a las familias que para que algun estudiante pueda ser
recogido por alguna otra persona diferente a su acudiente, debe tener
permiso firmado por este. NO SE ACEPTAN SOLICITUDES POR TELEFONO O
CORREOS ELECTRONICOS.

No se responde por objeto alguno que se deje abandonado en las
instalaciones del preescolar.

No se permite el ingreso de objetos corto-punzantes por parte de los
estudiantes al momento de ingresar a las instalaciones.
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21.5. Cada uno de los estudiantes debe presentar al momento de ingresar a la
institucion su respectivo protector respiratorio.

21.6. En caso del alumno estar en tratamiento médico y que esta pueda ser
fransmitido a los otros alumnos el padre de familia o acudiente deberd
informar al docente para poder tener los cuidados especiales que requiere.

21.7. No se permite las demostraciones de cardcter afectivo de alumnos a
docentes y viceversa que puedan presentar afecciones fisicas o psicolégicas.

21.8. En caso de presentarse una emergencia durante la jornada laboral el
estudiante deberd aplicar las normas dadas por el docente y al mismo
tiempo en caso de ser necesario enviar los estudiantes para sus hogares solo
el acudiente o persona autorizada por el acudiente podrd sacar al infante
de la institucion.

22. PROCEDIMIENTOS GENERALES EN CASO DE EMERGENCIA

Un plan de gestion de riesgos comprende todas las acciones necesarias para
detectar la presencia de un evento que amenaza la integridad de los personas del
Preescolar Cascanueces, comunicando asi oportunamente la decision de evacuar
y facilitar el fraslado hasta un lugar adecuado, a tfravés de rutas establecidas en el
plan de gesti?on de riesgo, garantizando reduccién o minimizacion del peligro.

22.1. POLITICA DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Para el Preescolar Cascanueces €5 un compromiso y una necesidad garantizar un
adecuado nivel de seguridad, tanto para sus estudiantes, docentes, personal
administrativo como para acudientes, proveedores y personal externo, que en
algun momento se encuentre dentro de las instalaciones, asi como crear, reforzar y
mantener una actitud positiva hacia la prevencion, preparacion y respuesta ante
posibles emergencias que se puedan presentar dentfro de las instalaciones durante
la jornada escolar, buscando siempre aplicar los siguientes aspectos:

- Dar seguridad a los alumnos, docentes, personal administrativo, acudientes y
visitantes.

- Proteger bienes y activos de la institucion.

- Asegurar la continuidad de las labores educativas.
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- Disminuir la dependencia de los seguros y sus costos.
- Disminuir su vulnerabilidad ante cada amenaza.

22.2. BRIGADA DE EMERGENCIA

La brigada estard conformada por colaboradores de la institucion, quienes se
encargardn del proceso de Evacuacion en caso de ser requerido o cualquier fipo
de evento que se amerite mds vulnerable ante emergencias tales como:

- Incendio,

- Terremoto,

- Sabotagje por enfidades al margen de la Ley
- Explosion

22.2.1. FUNCIONES DE LAS BRIGADAS

GRUPO DE PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS

ANTES DURANTE DESPUES

Inspeccionar
periddicamente todas las | Ubicar el drea afectada
dreas de la empresa

Inspeccionar el drea
afectada

Apoyar en el
restablecimiento del drea o
zona afectada.

Mantener un inventario de | Trasladar los equipos
equipos contra incendios necesarios para el control

Mantener y reponer
equipos y elementos de
proteccion personal
utilizados.

Asistir a las capacitaciones |Evaluar el drea afectada

Realizar prdcticas para

. Realizar control del evento |Evaluar las maniobras
mantenerse actualizado

Enfrenar Revisar el drea y confrolar . i
A Ajustar el procedimiento
permanentemente otfras fuentes de ignicidn
Mantener un buen estado | Apoyar grupos de Primeros
fisico Auxilios y Evacuacion
GRUPO DE PRIMEROS AUXILIOS
ANTES DURANTE DESPUES

Revisar e inventariar los . . Evaluar la reaccion y
) . Ubicar el drea del evento
equipos para atencion de respuesta
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lesionados.

Revisar periddicamente el
manual de primeros auxilios

Utilizar elementos
necesarios para
bioseguridad

Corregir procedimientos

Asistir a capacitaciones y
reentrenamientos

Evaluar el drea y nUmero
de pacientes a atender.

Mantener y reponer
equipos y elementos de
proteccion personal
utilizados.

Entrenar
permanentemente

Limitar riesgos para el
auxiliador y paciente

Mantener un buen estado
fisico.

Prestar primeros auxilios en
forma inmediatay
oportuna

Atender a los pacientes de
acuerdo a
recomendaciones del
médico y/o profesional de
la salud.

Garantizar el fransporte al
cenftro asistencia de los
lesionados en forma rdpida
y segurq, acorde a las
politicas de la empresa
implementados para ello.

GRUPO DE EVACUACION

ANTES

DURANTE

DESPUES

Conocer los planos de la
empresa con sus
respectivas rutas de
evacuacion y los puntos de
encuentro designados
para la empresa.

Informar a los ocupantes
del drea asignada la
necesidad de evacuar

Permanecer con los
evacuados en el punto de
reunion final

Recordar al personal a
evacuar los procedimientos

Verificar el drea de trabajo
cuando se autorice el
reingreso

Conocer procedimientos
para evacuacion

Dirigir la evacuacion

Dirigir el reingreso del
personal del drea asignada

Establecer listado del
personal a cargo en las
evacuaciones

Controlar brotes de pdnico
y/0 histeria

Evaluar y ajustar los
procedimientos con el
director de evacuaciones

Evitar que los ocupantes se
devuelvan

Ajustar plan de evacuacion
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Ayudar u ordenar la ayuda
para el personal con
limitaciones

Verificar el listado del
personal asignado y
comunicar al Director de
emergencia.

Hacer parte activa en la
discusion de los
procedimientos para
evacuacion.

22.3. ASPECTOS QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA POR DOCENTES Y ESTUDIANTES

- Practicar las rutas de salida con las docentes y estudiantes para memorizar las
salidas y los recorridos.

- Practicar funciones y responsabilidades de toda la comunidad educativa.

- Los espacios de las rutas de evacuacion como corredores deben permanecer
liore de objetos, que puedan fropezar a caer a algun miembro de la comunidad
educativa e igualmente deben estar senalizados.

- Velar porque la salida de evacuacion y el regreso a los salones sea de manera
rdpida y ordenada

22.4 PROTOCOLO DURANTE LA EMERGENCIA PARA TODO EL PERSONAL DE LA INSTITUCION

PROTOCOLO Y FLUJOGRAMA EN CASO DE EVACUACION GENERAL

OBJETIVOS Establecer el procedimiento estdndar bdsico en caso de evacuacién general.

SI ES NECESARIO EVACUAR , USTED DEBE:

- Conservar la calma, no grite o corra ya que puede causar pdnico y
contagiarlo a los demds.

- AverigUe rdpidamente qué estd pasando, para asi tomar decisiones
correctas.

- Tranguilice alos demds, hdbleles, muéstrese calmado, inférmeles sin detalles

Docentes, . .
. qué estd pasando.
estudiantes y . . .
- demuestre seguridad y confianza en lo que hace y dice.
personal

- Dirija, al personal de visitantes junto con usted durante un proceso de
evacuacion.

- Cumpla las instrucciones del personal de la brigada de emergencias.

- Evalte continuamente la situacién, esté atento a la posibilidad de que la
emergencia pueda agravarse.

- Apague o desconecte, ventiladores, aire acondicionados, y cualquier equipo
eléctrico.

administrativo
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- Cierre vdlvulas o llaves; pare bombas, mdaqguinas, equipos y corte fluidos de
energia eléctrica o quimica.

- Cierre bien, al salir, las ventanas y puertas (sin llave).

- Proteja los documentos y elementos importantes o delicados por su valor para
la operacién de su dependencia.

- Quitese o cdmbiese los zapatos de tacdn alto.

- Ayude a personas lesionadas o invdlidas, ninos, ancianos, a los que se caen, a
los que estdn aterrorizados, etc.

- Use los pasamanos, al bajar o subir escaleras y hdgalo sélo por el lado
derecho.

- Noregrese por ningun motivo al sitio evacuado.

- Dirfjase al sitio de encuentro o reunién.

- En caso de flujo de humos, evacue en sentido contrario a la brisa o aléjese lo
mdas posible del sector inundado de humo; tirese al suelo y arrdstrese hacia
una salida, respire superficialmente, clUbrase boca y nariz con un frapo,
preferiblemente himedo.

- Antes de abrir una puerta, debe tocarse con la palma de la mano, para ver si
estd caliente, y en caso positivo, no abrirla, busque otra salida o refugiese y
espere ayuda.

Dirijase al punto de encuentro

PROCEDIMIENTO EN CASO DE QUEDAR ATRAPADO

- Conserve la calma, no se desespere.

- Cierre (sin llave), puertas, ventanas, calados, rejillas de aire acondicionado,
etc. abra ventanas si por ellas no entra el humo; si requiere entrada de aire,
abra sélo un poco alguna ventana.

- Tape con trapos las ranuras de puertas, ventanas, calados, rejillas de aire
acondicionado, o ductos por donde el humo pueda cundir el espacio en el
que usted se encuentra.

- Deje enla parte exterior de la puerta una senal bien visible (prenda de ropa u
otro objeto no usual), lo mismo que por las ventanas haga senales o deje
alguna seial grande (sdbana, corting, toalla, etc.), para que los bomberos o
rescatistas sepan que usted. estd ahi atrapado.

DIRECTOR DE EMERGENCIAS:

- Determina momento adecuado para ordenar evacuacién de las
instalaciones donde estd ubicado en la empresa, de acuerdo a los criterios
de decision consignados en el plan de gestidén de riesgos

DIRECTOR DE SEGURIDAD:

- Coordina actividades de proteccién y evacuacion de directivos de la
institucion.

DIRECTOR DE APOYO INTERNO Y EXTERNO:

- Organiza grupos de vigilancia y mantenimiento a efectos de apoyo 'y
atencién de la emergencia

COE

JEFE DE BRIGADA:

- Reporta al Director de Emergencias novedades durante el proceso de
evacuacion

COORDINADORES DE EVACUACION:
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- Repite las consignas establecidas para el proceso de evacuacion.

- Repite la ubicacion del Punto de Encuentro

- Verifica la salida ordenada y segura del personal.

- Verifica la total evacuacién de espacios y buscar personas que no hayan
podido abandonar el lugar

- Evita que el personal se devuelva.

- Evita que el personal tome los ascensores.

- Instruye al personal sobre el procedimiento e informar sin detalles la situacion
de emergencia.

BRIGADA DE - Redliza el conteo del personal y establecer posibles atrapados.

EMERGENCIA | - Verifica las condiciones de seguridad que antes del ingreso del personal
después de una evacuacion.

- Reporta al Jefe de Brigada los inconvenientes y novedades presentadas
durante la evacuacion.

GRUPO CONTRAINCENDIOS:

- Actiuan en combate contraincendios si existen

- Apoyan proceso de Evacuacion

GRUPO DE PRIMEROS AUXILIOS:

- Atienden primeros auxilios en caso de requerirse

- Apoyan proceso de BUsqueda y rescate

GRUPO DE EVACUACION

- Adelantan Plan de Evacuacion, con especial énfasis en la protecciéon del flujo
vehicular, salvamento de equipos y documentacion.

- Apoya grupo Contraincendios.

22.4. PLAN DE EVACUACION

El plan de evacuacion hace parte del plan de confingencia o respuesta y es, a su
vez, una de las formas de intervenir los factores de riesgo al interior de la institucion.

La ocurrencia de un evento pone en operacion el plan de evacuacion, que
consiste en el conjunto de actividades y procedimientos tendientes a conservar la
vida y la integridad fisica de las personas, en el caso de verse amenazadas,
mediante el desplazamiento a fravés y hasta lugares de menor riesgo.

En este plan se establece los siguientes aspectos:

- Alarma
- Tiempo de evacuacion
- Rutas de evacuacion
- Punto de encuentro interno y externo
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- Evaluacién de los eventos

- Red asistencial

- Canales de comunicacion durante la emergencia
- Plano de evacuacion

22.5. SIMULACRO DE EVACUACION

Un simulacro de evacuacion es "La representacion de una respuesta de proteccion
ante una emergencia causada por uno o mds fendbmenos o agentes
perturbadores".

Los simulacros son ensayos que nos permiten identificar qué hacer y coémo actuar
en caso deuna emergencia, al simular escenarios reales. Durante la
atencion de una emergencia, se debe contar con una respuesta
probada de como atenderla.

Al interior del Preescolar Cascanueces se realizara como minimo un simulacro al
ano con el fin de educar a los estudiantes, docentes y personal administrativo del
como actuar ante una emergencia real.

Dicho manual de convivencia ha tenido una actualizacidén de su contenido vy
deberd ser socialzado y aplicado por docentes, estudiantes y personal
administrativo de manera inmediata. Para constancia de esto se firma a los 22 dias
del mes de Junio del 2021.

Claudia Patricia Grajales Torres
Directora
Preescolar cascanueces
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