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1 HORIZONTE INSTITOCIONAL

11 VISION

)

(D El Jardin Infantil Stanford
para el 2015 se posicionara

como uno de los jardines

infantiles  que  liderara
proyectos a nivel cognitivo y
formativo en sus

estudiantes, alcanzando el
pleno desarrollo de las
dimensiones que le
permitan desenvolverse
plenamente en los ambitos
familiar, social y profesional
de manera asertiva.

12 MISION

Q

Estimular, desarrollar y potenciar
competencias y dimensiones en
el estudiante de manera integral,
que le aseguren un desempefio
exitoso en su cotidianidad como
ser humano activo y aportante a
la comunidad, proporcionando un
espacio ludico que lo involucre en
el uso de una segunda lengua,
generando  interés  por el
conocimiento y la cultura de
manera fundamentada y sélida a
través de programas pedagoégicos
estructurados.
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13 OBJETIVO GENERAL

Este Manual de Convivencia contiene una definicion de los derechos y deberes de los nifios y
nifias y sus relaciones con los demas estamentos de la Comunidad Educativa.

Contempla los siguientes aspectos:

1. Posibilitar la formacion de valores y practicas democraticas que propendan por una
auténtica dignidad humana con el fin de egjercitar a los nifios y nifias, desde temprana edad,
en la participacion en las diversas decisiones que afectan su vida.

2. Establecer en consenso los principios, criterios y normas minimas que orientan la
convivencia y posibiliten la formacion de valores que propenden por una autentica dignidad
humana.

3. Determinar criterios respecto a la utilizacion 'y conservacion de los bienes personales y de
uso colectivo tales como equipos, instalaciones-e implementos.

4. Fijar pautas de presentacion personal que preserven a los nifios y nifias de la discriminacion
por razones de la apariencia personal.

5. Determinar normas y conductas de profesores y estudiantes que garanticen el mutuo
respeto, definiendo procedimientos para formular las quejas o sugerencias al respecto.

6. Establecer procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos
individuales y colectivos que se presenten entre miembros de la comunidad
incluyendo instancia de dialogo y de conciliacion.

7. Informar sobre los medios-de comunicacion interna, tales como circulares o notas, que
sirvan de instrumentos efectivos-al libre pensamiento y a la libre expresion.

8. Informar sabre las condiciones de los servicios conexos con el servicio de educacion que se
ofrece a los alumnos.

9. Informar acerca de las funciones del establecimiento educativo para aprovisionar a los
alumnos del material didactico que les proporcionan sus acudientes y del uso general de
uniformes, seguros de vida y salud si asi fuera necesario.

1.4 PRINCIPIOS DE CONVIVENCIA
Estos principios estdn fundamentados en la declaracién universal de los derechos del nifio de
acuerdo a ellos concebimos a nuestros nifios y nifias como

I SERES TRASCENDENTES I

SERES DNICOS E
IRREDPETIBLES DIGNOS DE
RESPETO

SERES EN
PORMACION HACIA LA
RESPONSBILIDAD

SERES
CAPACES DE

SER LIBRES
SERES QUE QUIEREN Y

NECESITA SEB FELICES

SERES QUE POR
NATORALEZA SON
INTELIGENTES

SERES NECESITADOS &
LLENOS DE AMOR,
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1.6

NATURALEZA DE NUESTRA INSTITUCION EDUCATIVA

El Jardin Infantil Stanford, es una institucion educativa que ofrece sus servicios a nifios en
nivel de Educacion Inicial, trabajando en calendario académico A.

La idea de su creacién nace del presidente de la Organizacion Interasesores S.A
propietaria del mismo, en el afio 2004, con el fin de crear un Jardin infantil que sea el
semillero de los Colegios Nueva York, Colombo Gales y Mayor de los Andes.

Busca proponer una planta fisica novedosa y adecuada especialmente para nifios en
edades del afio a los seis afios ubicado en la Calle 134A # 16-39, construccion iniciada en
el afio 2005.

El Jardin infantil Stanford considera que los principales agentes educativos de la institucion
son las Directivas del jardin, los padres de familia, los docentes, el personal auxiliar
(administrativo y demas empleados)y la sociedad en general. Por lo tanto, todos ellos
tienen como mision la de colaborar en la formacion integral de todos nuestros estudiantes.
La formacion integral que orienta y acompafia al Jardin Infantil Stanford est4 fundamentada
en principios y en valores que de ellos se derivan.

El jardin infantil ofrece una educacion inicial con énfasis en la adquisicion de una segunda
lengua y el desarrollo integral de todos nuestros estudiantes desde cada una de las
dimensiones del desarrollo.

CARACTERISTICAS GENERALES

Mixto: atendemos las necesidades de nifios y nifias, para lograr un desarrollo integral y
prepararlos para su ingreso al colegio formal.

Bilingle: desarrollamos habilidades linglisticas afianzando procesos en lengua materna
espafiol y propiciando herramientas para la adquisicién de una segunda lengua inglés
Orientacién en Valores: fomentamos la formacién en habitos y rutinas que propicien los
valores necesarios para la convivencia con el otro.

Calendario A: iniciamos actividades en el mes de enero y finalizamos el afio en diciembre.
Horario: Atendiendo a las caracteristicas de nuestros nifios y nifias ofrecemos dos
horarios para los primero niveles caminadores y parvulos de 8:00 a.m a 1:00 p.m o de
8:00 a 3:00 p.m. Y un horario Unico para los nifios de Pre Jardin Jardin y Transicién de
8:00 a 3:00p.m

Cursos Vacacionales: Ofrecemos servicio de programas de vacaciones recreativas en los
periodos de junio-julio y diciembre.

Somos semillero de tres colegios hermanos: Presentamos a nuestros padres la
posibilidad de prolongar el proceso de formacién dentro de los parametros establecidos por
el jardin en nuestros colegios hermanos, Colegio Colombo Gales, Colegio Mayor de los
Andes y Colegio Nueva York



2 MARCO LEGAL EL JARDIN INFANTIL STANFORD Y SU
CONSEJO DIRECTIVO
En uso de sus atribuciones y

CONSIDERANDO

1. Que de acuerdo a la Ley de Educacion
115 de 1994 reglamentada en el decreto
1860 Articulo 17. Corresponde a la
Directiva proponer Normas de convivencia
para la administracion y formacion de sus
estudiantes.

2. Que en El consejo Directivo, conformado
por representantes del equipo directivo del
Jardin , delegados del Consejo de padresy
del consejo académico han analizado los
diversos puntos de convivencia.

3. Que corresponde a la instituciéon plasmar
en norma legal los procesos e instrumentos
disciplinarios y darlos a conocer a todos los
estamentos de la Comunidad Educativa.

PROCLAMA

El presente MANUAL DE CONVIVENCIA,
como ideal para la Comunidad Educativa,
el cual todos deben esforzarse por
alcanzar, a fin de que la convivencia
civiizada llegue a ser auténticamente
solidaria y comunitaria, preparando asi
hombres y mujeres capaces de ser
ciudadanos integros, libres y autébnomos,
competentes intelectualmente, con unas
relaciones interpersonales satisfactorias.

2.1  DEFINICION

El Manual de Convivencia no es el tradicional “reglamento” si no un acuerdo, expresado en los
compromisos que asume cada uno de los miembros de la comunidad educativa del Jardin infantil
Stanford, con el objetivo primordial de crear y favorecer ambientes propios para el desarrollo de la
personalidad de los nifios y nifias y la convivencia arménica. Es un conjunto de orientaciones y
normas encaminadas a obtener un adecuado funcionamiento del Jardin y se ha elaborado con el
fin de que la comunidad educativa conozca y aplique, las normas que guien y armonicen su
actividad, posibilitando la formacién de valores y practicas democraticas que propenden por una
autentica dignidad humana.
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3.2

MARCO INSTITUCIONAL

3.1 PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

Aplicar el modelo de pedagogia silenciosa, donde la disciplina se ejerce a través del amor
y el respeto por el nifio.

Desarrollar la propuesta curricular acorde con el direccionamiento y horizonte institucional
y la normatividad existente.

Dar al nifio una formacion integral, en valores y significativa que le permita ser competente
en cualquier contexto.

Ofrecer al nifio un ambiente Iudico, recreativo y flexible que le permitardesarrollar procesos
formativos formales e informales.

Transmitir al nifio valores civicos y sociales, que lo formen en el uso de su libertad, el
respeto a la vida y a los demas derechos humanos, a la paz, a'los principios democraticos,
asi como en el gjercicio de la tolerancia.

Garantizar al nifio desde las primeras etapas un aprendizaje que lo prepare fisica, social,
moral, emocional e intelectualmente para tomar decisié‘%s responsables, racionales,
respetuosas, justas pudiendo de esta manera enfrentar la realidad socialgylaboral con gran
acierto.

Ofrecer una educacién basada en los principios epistemolégicos y metodologicos de una
educacion personalizada.

Respetar la singularidad, la autonomia y el ritmo de aprendizaje individual, de tal manera
que logre un desarrollo acorde con sus aptitudes, habilidades y destrezas.

Garantizar que el nifio y la nifia cuenten con ricas oportunidades para el aprendizaje de
alta calidad durante sus primeros afios de formacién, basados en las diferentes etapas del
desarrollo cognitivo (desde la primera infancia hasta los seis afios de edad).

Fomentar el amor, el respeto y los valores desde el ejemplo para hacer de los nifios y las
nifias las mejores personas y ciudadanos del mafiana.

Integrar a los padres de familia en nuestra actividad educativa y hacerlos participes activos
del proceso ensefianza — aprendizaje.

PERFIL DEL ESTUDIANTE

En la sigla RAAAAFADIAT — CIPE resumimos el “qué”, el “cdmo” y el “para qué” de la razén de ser

de la institucién como centro educativo. La sigla expresa aquellas areas que se consideran son

fundamentales al momento de formar a nuestro estudiante

R—2 , rEspPETO

A _, AFECTIVIDAD
A _, Auvronomia
A _, AuTOESTIMA

A __, AserTIVIDAD

C — CREATIVO

I >  INVESTIGADOR

=
SOLIDARIDAD PRODUCTOR

FORMATIVA E ’ EXPOSITOR
ACADEMICA
DEPORTIVA
INGLES

ARTES

TECNOLOGIA



La sigla RAAAASFADIAT responde a las preguntas: “A qué nos dedicamos?” ; “En qué invertimos
nuestro tiempo y recursos?”; “Qué orden le damos a nuestras prioridades para garantizar la
obtencion de éptimos resultados?”.

La sigla C.I.P.E. responde a las preguntas: “cudl es el prototipo de nifio que queremos?”; “hacia
qué perfil de estudiantes apunta nuestra labor formativa?”.

La Filosofia que orienta nuestra labor formativa con los nifios y el gran objetivo hacia donde
apunta el trabajo pedagdgico que venimos realizando, es llegar a formar nifos verdaderamente
CREATIVOS; capaces de INVESTIGAR, no memoristicos y repetitivos; nifios con vocacién para la
PRODUCTIVIDAD intelectual y material y con habilidades comprobadas para ser EXPOSITORES, es
decir, excelentes comunicadores.

Como estrategia para alcanzar la meta en torno a este perfil de nuestro estudiante, desde
temprana edad privilegiamos y trabajamos en los nifios su AUTONOMIA y su AUTOESTIMA;
fundamentamos las relaciones interpersonales y de trabajo académico en la AFECTIVIDAD vy
ponemos especial énfasis en el drea FORMATIVA, y la adquisicion de valores tales como Ia
tolerancia, la responsabilidad, el respeto y la honestidad.

3.3 PERFIL DEL EDUCADOR
Nuestros maestros son:

e Profesionales en educacion infantil o en areas afines

e Estan ala vanguardia de los enfoques pedagégicos de la
educacion inicial.

Tienen capacidad de adaptacion a los cambios.
Demuestran caracteristicas de liderazgo.

Manejan de inglés

Poseen excelentes relaciones interpersonales.

Utilizan una excelente fluidez verbal.

Manejan un timbre de voz agradable

Son claros en su expresion

Su lenguaje gestual enriquece su lenguaje oral

Les gusta , disfrutan y se muestran apasionados por el
trabajo con los nifios de 0 a 6 afios

e Son Excelentes seres humanos ( Responsables,
Puntuales, Honestos, Dedicados, Entregados)

Son amorosos y lo saben expresar con los nifios

Se comprometen con los nifios que tienen dificultades
de aprendizaje.

Son Creativos

Muestran Vocacion

Son asertivos en su trato y en su comunicacion

Son inteligentes

Tienen carisma

Son Pulcros

Muestran energia positiva y la trasmiten

Son Auténticos

Son firmes pero dulces
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DE LOS NINOS Y LAS N1NAS
DERECHOS DE LOS NINOS VY LAS NINAS

Todos los nifios y nifias del Jardin infantil Stanford tenemos derecho a:

a.

—h

>

Recibir la educacion que promuevan los criterios pedagogicos de nuestra institucién en
condiciones de respeto, libertad y dignidad, que permitan desarrollar mi personalidad, mis
aptitudes, mis juicios individuales y mi sentido de responsabilidad.

A recibir buen trato por parte de toda la comunidad educativa de mi jardin infantil.

Recibir una formacion que se base en el respeto a la vida y a los demas derechos
humanos, a la paz, a los principios democréaticos de convivencia, pluralismo, justicia,
solidaridad y equidad, asi como el ejercicio de la tolerancia y de la libertad responsable.
Ser valorados objetivamente en nuestro comportamiento, saber académico, cultural y
social, entendiendo este Ultimo como el conjunto de conocimientos, practicas, destrezas,
procedimientos, valores, simbolos, ritos y sentidos que una sociedad juzga validos para
sobrevivir, convivir y proyectarnos.

A ser los primeros en recibir atencién en casos de emergencia.

Ser escuchados y orientados en los problemas personales, académicos, familiares y
espirituales que podamos presentar.

Conocer oportunamente los resultados de las evaluaciones del proceso de aprendizaje y
disciplina con posibilidades de objetar y ser escuchado en cualquier caso, con el fin de
tomar las medidas necesarias para el logro de los objetivos.

Manifestar y promover iniciativas en forma del bien comun.

Recibir formacién en el respeto a la autoridad legitima, a la ley, a la cultura colombiana.
Formular reclamos fundamentados y peticiones respetuosas por motivo de mi interés
particular o general y obtener pronta solucién de parte de las autoridades educativas del
Jardin, siguiendo los conductos regulares en el orden que se menciona a continuacién:
Profesor titular de la materia 0 quien determina la sancién disciplinaria.

Director de grupo

Personerito de los Nifios y nifias.

Unidad de Orientacion.

Directora

A una identidad personal y familiar, a la honra, a gozar del buen nombre; al libre desarrollo
de la personalidad sin mas limitaciones de las que imponen los derechos de los demas; a
la libertad de conciencia y de culto, siempre y cuando no atenten contra la ley, el orden
establecido y las buenas costumbres, al descanso, a la recreacion, al deporte, a la cultura
y las artes a mi integridad personal y demas derechos que para nosotros los menores se
consagran en la Constitucion Politica de Colombia, en el Cédigo de Infancia y
Adolescencia, en la Legislacién Educativa y en los Tratados Internacionales ratificados por
el Congreso de Colombia.

Participar del proceso de aprendizaje dentro de un ambiente moral, social y psicolégico
gue garantice nuestra formacion integral.

A tener acceso a los diferentes servicios que el Jardin nos ofrece.

A representar al Jardin en todo tipo de eventos para los cuales seamos elegidos o
seleccionados.

A ser permanentemente estimulados, a desarrollar el espiritu de investigacién, las
capacidades y habilidades individuales para que las empleemos al servicio y en beneficio
comun de nuestros compafieros, la familia, el jardin y la sociedad en la que vivimos.

A festejar nuestro cumpleafios en compafiia de nuestros amiguitos, siguiendo los
pardmetros establecidos para la celebracion de la fiesta de la vida, contemplados en el
capitulo 8

A disfrutar de nuestro jardin como un ambiente adecuado y sano.



2.2 DEBERES EONDAMENTALES DE LOS NINOS
¥ NINAS

La libertad responsable estda condicionada por
determinadas exigencias de la convivencia que obligan a
respetar los derechos del los demas. Dicha libertad es
responsable cuando genera el deber de no traspasar el
derecho ajeno y el de responder por las consecuencias

de los actos ejecutados.

Yo como estudiante del Jardin infantil Stanford debo ser consciente que el ejercicio de mis
libertades y derechos excluye el abuso e implica una clara obligaciéon a mi convivencia con los
demas.

Mis deberes como estudiante oficialmente matriculado en el Jardin infantil Stanford son los
siguientes:

a.

>

Conocer y acatar las normas de convivencia y disciplina establecidas por todos y cada
uno de los miembros de la comunidad educativa y contemplada en el presente Manual.
Esforzarme constantemente para conseguir mi formacién integral.

Dar amor y mostrar respeto a mis padres, primeros y primordiales educadores, a mis
profesores, comparfieros y demas empleados de mi institucién educativa.

Practicar los buenos modales y el vocabulario correcto en el trato con mis compafieros y
demas miembros de la comunidad educativa.

Cumplir con el desarrollo de mis trabajos académicos de cada una de las asignaturas y
lineas de accion educativa, asi como asistir a las actividades de evaluacion académica.
Cumplir con las normas disciplinarias y de comportamiento exigidas dentro y fuera del
salén de clase, tanto dentro como fuera de la institucion, las cuales se basan en el
respeto a los demés y en la convivencia armoniosa de nifios, nifias y profesores,
indispensables en la buena marcha de mi Jardin.

Asistir con respeto y puntualidad a mi jornada académica y a todos los actos oficiales de
cualquier caracter que programe mi institucién, guardando el adecuado comportamiento.
Todas mis ausencias deben ser justificadas mediante comunicacion verbal o escrita del
mis padres o mi acudiente en el término de dos dias habiles a partir de mi reintegro.

Los permisos para auséntame del Jardin por cinco dias o mas deben ser solicitados por
mis padres, o acudiente, en forma escrita, dirigida a la Directora con copia al titular de
mi grupo.

Permaneceré en el Jardin durante el tiempo establecido para la jornada diaria. Si es
necesario mi retiro durante la jornada es necesario, comunicarlo por escrito.

Debo conservar el orden y el aseo en mis salones, bafios, gimnasio y demas
instalaciones.

Debemos respetar y cuidar el medio ambiente empezando por el cuidado de la planta
fisica y en general del material del Jardin, destinado a mi formacién. Mis padres o
acudiente, asumen la responsabilidad por los dafios
causados por mi, reintegrando al Jardin infantil Stanford en excelente estado los bienes
afectados.

Asistir a las salidas pedagdégicas portando mi uniforme del Jardin completo.

Para mi y mis demas compafieros del Jardin Infantil Stanford estara restringido traer al
plantel objetos como: juguetes, joyas, manillas, celulares, prendas de vestir que no
formen parte del uniforme; de los cuales no se hara responsable de dafios o pérdida las
Directivas o personal de la institucion.



23. ONTFORME
Mi uniformes es el simbolo de laidentidad Stanford y al portarlos llevo

en él la historia y tradicién del jardin, asi como el compromiso que tengo con la Institucion, con el
pais y con el mundo.

Al ingresar al jardin, asumo la responsabilidad de usarlo con orgullo,
comprendiendo que el buen uso que se haga del mismos, hace parte
de mi Formacién Integral y demuestra mi disposicién para actuar con
Disciplina por Conviccion.

Debo vestir mi uniforme de la siguiente manera:

e Sudadera Azul oscura (segun modelo)

e Camiseta blanca tipo polo con escudo del jardin segun
modelo con logotipo.

¢ Pantaloneta azul oscura segun modelo

e Tenis azules oscuros con dos lineas rojas en el lateral segin
modelo

e Medias azules oscuras segun modelo

e Delantal en tela azul oscura segiin modelo

Cada dia debo presentarme al Jardin luciendo el uniforme completo y en perfectas condiciones de
aseo y presentacion personal lo cual implica, ufias cortas y sin esmalte, para las nifias cabello
recogido con accesorios adecuados a los colores institucionales y para los nifios un corte de
cabello adecuado que no llegue al cuello de la camiseta. Peinados no adecuados tales como
crestas, tintes, patillas prolongadas sobre la mejilla no son permitidos, atendiendo a nuestra salud y
buena formacion.

%2 PALTAS GRAVES

[J Agredir verbal o fisicamente a mis compafieros dentro o fuera del jardin

[J No cumplir con el manual de convivencia

[J No asistir puntual y regularmente a mi jardin

U El incumplimiento de mis tareas y trabajos en forma persistente

[J Mostrar comportamientos que vayan en contra de las Normas de mi Institucion

U Dafiar objetos que no me pertenecen, sean del plantel o de uno de sus comparieros.

221  CONDUCTO BEGULAR

Resolucion Cada vez que yo incumplo con uno de mis deberes es claro
para mi jardin que estoy manifestando una necesidad o estoy
pasando por un momento dificil que afecta directamente a mi
familia, por lo tanto mis profesores seguiran el siguiente
conducto regular para realizar mi seguimiento.
1. Llamadas de atencién verbal por parte del adulto
responsable con nota a los padres en la agenda
2. Llamadas de atencion escritas por parte del profesor
en el observador del estudiante con reporte a mi
familia en la agenda
3. Citacién a mis padres por parte del equipo docente y/o
rectoria
4. Remisién a psicologia previo consentimiento de mis padres.
5. Remision a intervencion terapéutica externa si el caso lo amerita
6
7

Establecimiento de compromiso formativo a través del observador del estudiante.
Firma de matricula con compromiso para el siguiente afio académico.
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25 ESTIMULOS

Como ser humano en formacién requiero ser valorado por mis logros y en general por mi esfuerzo
y dedicacion para ir superando cada una de las etapas por las que paso, de acuerdo a esto mi
jardin ha establecido la siguiente serie de estimulos para mi.

Exaltacion verbal delante de mi grupo de comparieros

Estimulos escritas por parte de mi profesor en el salon de clase

Hacerme merecedor a izar bandera

Ser nombrado monitor dentro de mi grupo

Todos los que estén al alcance de directivas y docentes

26  FIESTA DE LA VIDA

Asi llamamos al espacio en el cual mi familia junto con las de
algunos amigos que cumplen afios en el mismo periodo que yo,
pueden celebrar nuestro cumpleafios de manera simbdlica dentro
de la jornada escolar.

Nuestra celebracion debe enfatizar el valor de la vida y de compartir;
evitando en lo posible el intercambio de regalos.

Durante la primera y tercera semana del mes mis papitos recibiran
via agenda una circular informativa en la cual se nombraran los
nifios que cumplen afios en el mismo periodo junto con una
autorizacion de divulgacién de los nameros telefonicos de las
familias y la postulacién de un padre lider quién se encargara de
coordinar la celebracion.

Una vez separada la fecha, nuestras familias deben informar a la docente el tipo de actividad que
tiene prevista realizar dentro del horario establecido (1 hora, en el momento del descanso)

47 ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS

Anualmente realizamos actividades de integracion y participacion de
toda la comunidad educativa, como son:

1. Dia del Nifio: nuestras profesoras celebran nuestro dia
por medio de actividades recreativas en la cual hacen
un reconocimiento a la importancia del respeto por la
infancia.

2. Halloween: una actividad por medio de la cual me
expreso utilizando mi imaginacién como herramienta.

3. Diadel padre y dia de la madre: espacio en el cual
destacamos la importancia del papel de ser padres.

4. Salidas Pedagbgicas: un espacio enriquecedor en el
cual se fortalecen los procesos pedagégicos.

5. Socializacion de proyectos con los padres: Es el espacio mediante el cual puedo dar muestra
de mi aprendizaje durante el bimestre.

6. Clausura de Actividades: espacio socio cultural por medio del cual se cierran actividades
escolares.
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2 8. ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO

4.8.1 EVALUACION Y PROMOCION DE ESTUDIANTES

“En el plan de estudios deberé incluirse el procedimiento de evaluacion de logros del alumnos,
entendido como el conjunto de juicios sobre el avance de la adquisicidon de los conocimientos y el
desarrollo de las capacidades de los educandos, atribuidos por el proceso pedagoégico”

Mi evaluacion sera continua, integral, cualitativa y se expresara en informes que respondan a estas
caracteristicas. La presentacion de mi informe académico bimestral ser& comprensible y claro lo
gue permite que mi familia aprecie el avance en mi formacién integral.

4.8.2 FINALIDAD DE LA EDUCACION

La comunidad educativa de mi jardin determina los logros definidos en el Proyecto Educativo
Institucional.

Diariamente mis docentes estimulan en mi el afianzamiento de valores y actitudes.

Las actividades diarias favorecen en nosotros el desarrollo de nuestras capacidades y
habilidades.

Por medio de la observacién, mis docentes identifican nuestros diferentes ritmos de desarrollo
y estilos de aprendizaje.

Mis docentes disefian estrategias las cuales contribuyen a la identificacion de las limitaciones o
dificultades para consolidar los logros del proceso formativo.

Me permiten aprender del acierto, del error y de la experiencia.

4.8.3 METODOS DE EVALUACION
La comunidad educativa programa bimestralmente el proceso evaluativo y en él se Involucra a mi
familia, teniendo en cuenta:

Un analisis cualitativo y sistematico de los procesos

Una evaluacion participativa y conjunta de docentes y padres de familia para identificar
cualitativamente aspectos que se faciliten o dificultan durante el proceso.

El reconocimiento de mi desempefio desde: Aprender a conocer, aprender a hacer, aprender
ser.

El Jardin Infantil Stanford pretende que nosotros seamos excelentes estudiantes forjando en
cada uno un aprendizaje en donde la metodologia sea integral. Mis docentes se encargaran de
estimular y reforzar a los nifios que presenten dificultad en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

FINALIDADES DE LA EVALUACION

Mi evaluacién de desempefio determina:

Como alcanzar los logros.

El avance en la aplicacion y la adquisicion de conocimientos.

Estimular y afianzar valores y aptitudes

De qué forma Favorecer el desarrollo de capacidades, habilidades y competencias.

La identificacion de caracteristicas personales, intereses, ritmo de desarrollo y estilo de
aprendizaje.

Cdémo contribuir a la identificacion de limitaciones, dificultades o capacidades excepcionales

El replantear estrategias pedagdgicas.

Los Informes de actividades mostraran el rendimiento en cada area mediante la siguiente escala:

Superior 9.0-10.0
Alto 8.0 -8.9
Basico 7.0-7.9
Bajo Inferior a 6.9
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SUPERIOR

Mi docente utiliza esta escala numérica cuando sus estudiantes manejan con claridad este
indicador, lo ponen en préactica y lo hacen parte de su cotidianidad (lo relacionan con facilidad con
aspectos o situaciones de su entorno) y ademas evidencian el manejo de otros logros que ain no
han sido trabajados pero que se encuentran relacionados con el evaluado.

ALTO
Esta escala se utiliza una vez alcanzo y manejo el logro planteado.

BASICO
Esta escala se utiliza cuando me encuentro en proceso de apropiacion de la nocién, concepto o
comportamiento, habilidad o destreza y aun requiero un trabajo mas intensivo de consolidacion.

BAJO
Esta escala se utiliza cuando ain no inicio mi proceso de apropiacion de las nociones, conceptos
trabajados, comportamientos, habilidades y destrezas.
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o ‘DE LOS PADRES DE PAMILIA

La familia es el nucleo fundamental de la
sociedad. Los padres de familia tienen la
primera y principal obligacién y responsabilidad

de la educacion de los hijos hasta la mayoria de
edad o hasta cuando ocurra cualquier otra clase
o forma de emancipacién a la vez, se
constituyen en el medio del cual los nifios
reciben afecto en primera instancia. El Jardin
apoya esta tarea y a través de la Escuela de
Padres (Inspiracién), los asesora y acompafia, sin embargo se privilegia constantemente su
primacia al ofrecer oportunidades de formacidn.

Debemos tener en cuenta que el hogar es el medio de donde el nifio toma el modelo primario de
sus conductas, bien sea por agradar a los adultos o simplemente por imitacidn de los actos.

El buen funcionamiento y la efectividad de la accion educativa de la comunidad no se puede lograr
sin la estrecha colaboracion de todos los miembros, especialmente de los padres de familia y/o
acudientes. La mutua comprensidn, confianza y colaboracidn entre el Jardin y los padres de familia
y/o acudientes constituye la primera condicion para una adecuada formacién de los nifios y nifias
del Jardin infantil Stanford.

Por lo tanto, la decision de matricular un estudiante en la institucidn implica un contrato bilateral
entre los padres de familia y/o acudientes y el Jardin. En este, las dos partes aceptan las normas
del Manual de Convivencia en el que los padres de familia y/o acudientes se comprometen a
respaldar las actividades del Jardin y a no entorpecerlas con el pretexto de no estar de acuerdo
con las mismas.

51 DERECHOS DE LOS PADRES DE PAMILIA Y/O ACUDIENTES.

Los padres de familia y/o acudientes tienen los siguientes derechos:

a. Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos, sobre la
marcha del Jardin y sobre las acciones de mejoramiento.

Conocer cada bimestre el resultado del proceso educativo de sus hijos.

Solicitar con antelacidn, entrevistas con los directivos y profesores para buscar y recibir
orientacién que conduzca a mejorar la educacién de sus hijos.

Asistir a las reuniones convocadas por el Jardin.

Participar en el gobierno escolar a través de sus representantes al consejo directivo.
Participar activamente en la adopcién y puesta en marcha del PEI.

Dar y recibir atencion respetuosa, afable, sincera y de comunicacion directa y oportuna
por parte de los profesores y directivos.

o T
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h. Hacer las observaciones y reclamos que tenga que ver con la educacién de sus hijos o
acudidos, siempre y cuando correspondan a la filosofia, fines y objetivos planteados en
este Manual.

i. Conocer la filosofia del Jardin Infantil Stanford y el Manual de Convivencia.

j. Los demas contemplados en la ley y en el presente Manual.

k. Elegiry/o ser elegido en el consejo de padres del Jardin Infantil Stanford

I.  Recibir con suficiente anterioridad las circulares en donde se informa sobre compromisos
con la institucion

m. Participar en el programa de formacion de padres (Inspiracién) para cumplir
adecuadamente las tareas educativas que les corresponde.

n. Tener acceso mediante contrasefia a los procesos académicos que llevan a cabo sus hijos
en el jardin utilizando la herramienta Moodle, la cual permite conocer el desarrollo
curricular de cada una de las asignaturas.

5.2. DEBERES DE LOS PADRES DE PAMILIA VY/O ACUDIENTES

Son deberes de los padres de familia y/o
acudientes:

a. ldentificarse con la filosofia del Jardin y
asimilar las caracteristicas del perfil del
educando de nuestra institucion
educativa.

b. No ser un obstdculo para la asistencia
puntual y asidua de sus hijos a clase y
demas actividades programadas por el
Jardin.

c. No formar excusas para encubrir faltas de sus hijos. Por cuanto esto no constituye buen
ejemplo y contribuye a la pérdida de valores.

d. Cancelar el valor correspondiente a la pensién y demas servicios periddicos solicitados
durante los cinco (5) primeros dias de cada mes.

e. Velar por el progreso formativo de sus hijos y solicitar los boletines de notas en las fechas
asignadas, previa presentacién del respectivo paz y salvo de pagos.

f. Colaborar y apoyar las actividades programadas por el Jardin, contribuyendo
solidariamente con el mismo.

g. Brindar a sus hijos todos los implementos que le permitan el normal desarrollo de las
actividades escolares, en el tiempo establecido por el Jardin y debidamente marcados.

h. Los demas que apliquen para los padres de familia y/o acudientes segun las leyes vigentes
y los reglamentos correspondientes establezcan.

i. Controlar el cumplimiento de los deberes escolares de los hijos, dando oportunidad para
gue asuman sus propias responsabilidades.

j. Suministrar oportunamente a sus hijos o acudidos los uniformes exigidos.

k. Asistir a la hora y fechas fijadas a las reuniones y actividades programadas tales como:
entrega de informes, talleres, conferencias etc. Asi mismo a las citaciones enviadas
disponiendo en todos los casos del tiempo necesario.

15



[.  Devolver al Jardin el desprendible de las circulares o las notificaciones debidamente
firmadas a mds tardar dentro de los dos dias habiles siguientes a su recibo o en todo caso
en la fecha exigida para cada evento.

m. Analizar y controlar en forma continua los resultados académicos de sus hijos, estimular
sus logros, establecer correctivos a situaciones que asi lo requieran y solicitar los informes
pertinentes en el horario establecido para la atencion de los padres de familia.

n. No permitir a sus hijos traer al Jardin elementos diferentes a los Utiles escolares y
vestuario reglamentario.

o. Devolver a las directivas del Jardin cualquier objeto que lleven sus hijos a casa y que no
sea de su propiedad.

p. Dar a conocer en forma oportuna a quien corresponda, problemas conductuales o
actitudinales observados en sus hijos para brindarles ayuda adecuada en el Jardin. En
casos especiales entregar al director la certificacion médica en la cual se consigne
detalladamente los cuidados, precauciones que el nifio debe observar y/o medicamentos
prescritos. No se suministrara ningun tipo de medicamento sin autorizacién por escrito.

g. Acatar las disposiciones previstas en este manual, las circulares y orientaciones dadas por
las distintas instancias del plantel.

r. Fortalecer los valores de la institucidn, evitando criticas o comentarios destructivos que
desfavorecen el buen nombre de la misma

s. Seguir el conducto regular al presentar algin reclamo o sugerencia dependiendo de la
situacidn a tratar y hacerlo de manera oportuna.

t. Estar atentos al cronograma de actividades, circulares y demas citaciones.

u. Informar oportunamente a las autoridades del plantel sobre la ocurrencia de cualquier

hecho irregular del cual tenga conocimiento.

En el caso que los padres como miembros de la Comunidad Educativa del Jardin Infantil Stanford,
no cumplan con los compromisos de la formacion integral de los nifios y nifias (Ley 1098 Cddigo de
la infancia y la adolescencia), desconozcan la filosofia y orientacién del Jardin Infantil , falten al
respeto a cualquier miembro de la comunidad de palabra o hecho; cuando dejen de cancelar la
pension escolar, falten reiteradamente y sin justificacion a las reuniones de padres de familia
programadas por el Jardin Infantil, y se nieguen a reconocer por los dafios que ocasione el alumno
en el establecimiento, respaldando comportamientos inadecuados, el caso sera estudiado y
decidido por la Direccién del Jardin con el aval del Consejo Directivo aceptando la pérdida del cupo
de su hijo para el afio siguiente.

En caso de que se evidencie algun tipo de maltrato sea fisico o verbal en los nifios, y el Padre de
Familia no asista en las fechas en que se solicite su presencia en el jardin infantil, éste se reserva
el derecho de informar al ICBF(Instituto Colombiano de Bienestar Familiar) para que tome las
medidas pertinentes segun la ley.
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6. DE LOS DOCENTES

6.1 Derechos de los Docentes

Recibir un trato respetuoso por parte de la comunidad

Ser escuchados por las directivas del plantel

Tener un alto nivel de educacion y especializacion

Participar activamente en los comités estipulados por la Ley

Gozar de los estimulos brindados por la institucion

Orientar y facilitar la capacitacion

Derecho a conocer con tiempo si serd recontratado 0 no por la institucién

A tener un espacio dentro del horario laboral para adelantar temas concernientes a su

quehacer docente

e Serinformado oportunamente sobre cambios a Ultima hora en los horarios y/o actividades
del jardin.

e Ser evaluado de manera justa de acuerdo con las exigencias de la institucién y a si mismo
conocer oportunamente los resultados de la evaluacion

e Conocer desde el momento que se ingresa a la institucion como miembro de la misma
todo lo relacionado al Proyecto Pedagdgico

e Recibir recomendaciones y sugerencias sobre su trabajo en forma directa, fraterna, privada
y oportuna.

e Asistir a todas las actividades que requiera dentro de su proceso de induccion y
capacitacion para el ejercicio de su cargo.

e Tener acceso a todas las prestaciones establecidas por la ley.

6.2 Deberes de los docentes

v" Hacer valer los derechos de sus estudiantes ante cualquier ente de la comunidad
educativa.
v" Reconocer y respetar en los demas, los derechos exigibles para si mismo, dando un trato

= Buscar continuamente capacitacion y actualizacion en su area

= Ser responsable y honesto con sus labores

Representar dignamente a su divisién o estamento en el momento de ser

elegido como representante dentro de un érgano del gobierno escolar.

Implementar en su quehacer cotidiano los aprendizajes obtenidos en las

apacitaciones a lasque asista y-o ser multiplicador hacia sus compafieros

e las mismas cuando se requiera.

stablecer planes de mejoramiento para superar las dificultades que se

ayan presentando a largo de su labor, atendiendo a las retroalimentacion

cibida en las reuniones de progreso.

presar con respeto, sinceridad y Asertividad desacuerdos, criticas e

quietudes frente a la persona o estamento que corresponda.

Brindar informacién veraz, respetuosa, oportuna y pertinente cuando sea

llamado a presentar descargos.

v Hacer uso adecuado de los recursos o espacios de los que disponga para desarrollar sus
clases, procurando su preservacion y cuidado.

v/ Brindar un trato ecuanime, respetuoso y cordial a los estudiantes, padres de familia,
compafieros y demas entes de la comunidad educativa.

v Incentivar en los estudiantes la responsabilidad por el cuidado y preservacién de materiales
y espacios que proporciona la institucién para desarrollar las actividades académicas y
culturales.

v Dialogar con los padres de familia orientarlos segun la dificultad que se presente,
pensando en el bienestar de sus estudiantes.
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6.3

Cumplir a cabalidad con los horarios y el cronograma de actividades estipulados por el
jardin infantil.

v' Conocer y aplicar la filosofia institucional

v' Trabajar en pro de garantizar el bienestar de los nifios

v' Colaborar con sugerencias e iniciativas que contribuyan al éxito de las actividades
académicas y al logro del objetivo general del jardin

v' Administrar y utilizar adecuadamente los materiales entregado para el desarrollo de las
actividades

v Responder por la buena presentacién personal haciendo uso adecuado del uniforme , aseo
del lugar de trabajo y demas instalaciones del jardin

v' Respetar y seqguir los conductos regulares establecidos en el jardin para la solucién de
cualquier inquietud o conflicto que se presente.

v Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion del proyecto educativo, del plan y
programacion para el afio escolar, ademas de lo que la institucién requiera para el
mejoramiento de la calidad educativa

v/ Cumplir a cabalidad con las fechas estipuladas para colgar la planeacién curricular en la
herramienta moodle

v Realizar el proceso de evaluacién de los estudiantes de acuerdo al proceso establecido por
la institucion y en las fechas acordadas.

v' Disefiar y aplicar oportunamente los planes de accién que ayuden a mejorar el desempefio
académico y formativo de los nifios.

Estimulos
I Bonificacion por
permanencia y retorno DX ¢
Reconocimiento de mis estudiantes

verbal por mi buena Bonificacién por mi

labor recontratacion

% W

Aumento salarial Politicas para

mayor al estipulado garantizar mi

por la ley bienestar propuestas

por la organizacion.

" %
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<. PROCEDIMIETNOS ADMINISTRATIVOS

71. CONDICIONES PARA SER ESTUDIANTES:

Los nifios y nifias son la razon de ser de nuestra institucion. Son estudiantes del Jardin infantil
Stanford todos los matriculados en este plantel cumpliendo con los requisitos y asistiendo
regularmente.

Nuestros nifios se consideran matriculados cuando, los padres de familia cumplen con la totalidad
de la documentacién requerida por la institucion y han efectuado el pago correspondiente.

Los documentos requeridos son: Eeacaiin ——
e Ficha familiar con foto — E‘ e’ ‘q}___r_J'
e 8fotos recientes 3 x 4 Lr-f-’\:;f_j_"_’_____' mE—— o |
o Fotocopia del registro civil legible = [ R =
e Fotocopia del carné de la EPS ".I I .f“x:\ﬁ_h‘b\/ T !
e Fotocopia del carné de vacunas '_?“‘%j-g ' '] ( (:Ey
e Certificado médico general J? i WU |
e Carné de crecimiento y desarrollo N4 5 3
¢ Informe de notas Ultimos periodos académicos (si se requi rg'. = )
e Pazy Salvo del jardin y/6 colegio de procedencia (si se requiete:
e Certificado Laboral y/6 certificado de Ingresos y retencione

responsable de pagos ante el jardin.
Fotocopia cédula de ciudadania de los padres.
Ficha de Pre — matricula diligenciada

Ficha de Matricula diligenciada

Presentar la entrevista con la rectora.

Firmar el correspondiente contrato de Servicios Educativos, carta de autorizacion para
llenar pagaré, pagaré firmado por deudor y codeudor de acuerdo a lo establecido por la ley.
e Ceremonia de Protocolizacion.

PARA ALUMNOS EXTRANJEROS:
e Visa de estudiante (si se requiere)
e Pasaporte (si se requiere)

2 TARIFAS & COBROS DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS,

Las tarifas correspondientes a los costos educativos anuales, por concepto de Derechos de
Matricula y Pensiones para el afio escolar, deben incluirse en el Contrato de Matricula, el cual
serd firmado por los padres de familia al protocolizar la matricula de su hijo (a) (s). Un ejemplar
del mismo se entregard para su consulta y cumplimiento. Los valores a cobrar se regiran por las
disposiciones emanadas por el Ministerio de Educacion Nacional, acorde al Régimen de Libertad
Regulada en el cual se encuentra ubicado el plantel.

Para el afio 2011 la secretaria de educacién nacional, de acuerdo a la resolucion No 01 -0073 del
22 de Octubre de 2010 autorizé al jardin el cobro de tarifas anuales de matricula y pensién dentro
del régimen de Libertad Regulada aplicando un incremento de 5.5%, quedando las tarifas de la
siguiente forma:

MATRICULA Y PENSIONES

NIVEL VALOR ADOPTADO 2011
ANUAL MATRICULA PENSION
CAMINADORES Y 7°545.311 754.531 679.078
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PARVULOS

PRE JARDIN 5.386.287 538.629 484.766

JARDIN 5.386.287 538.629 484.766

TRANSICION 5.263.792 526.379 473741

COBROS PERIODICOS
CONCEPTO VALOR ADOPTADO 2011 PERIODICIDAD

TRANSPORTE 263.248 Mensual
ALIMENTACION 160.000 Mensual
MEDIAS NUEVES A.M 47.000 Mensual
MEDIAS NUEVES A.M-PM 90.000 Mensual

73 NORMATIVIDAD PARA PAGO DE COSTOS EDUCATIIVOS — CONSECUENCIAS

Los Padres de Familia y/o Acudientes, al matricular a su (s) hijo (s) en la Institucién contraen
responsabilidades de orden econdmico, como la de cancelar en forma anticipada los costos
educativos dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes. El pago de la matricula es anual y
corresponde al 10% de la totalidad de las pensiones en el afio. El valor de la pension y demas
costos por servicios complementarios, se cancelaran en diez (10) cuotas pagaderas de Febrero a
Noviembre.  El retardo en el pago dara derecho a exigir los intereses corrientes y/o de mora, de
acuerdo a las tasas legales, segun el siguiente procedimiento:

| Las familias gue pagan el afio escolar por anticipado reciben un descuento del 8% de acuerdo a
la politica institucional

[] Quienes pagan un semestre del afio escolar por anticipado reciben un descuento del 3.5% de
acuerdo a la politica institucional

[] Quienes cancelen en los primeros diez (10) dias del mes, pagan la facturacién normal.

[] Quienes cancelen después del dia 10 de cada mes, deberdn pagar con recargo de intereses
corrientes legales, los cuales seran liquidados de acuerdo al dia de la consignacién. Estos
intereses se cobraran vencidos y se causaran en la factura del mes siguiente.

[] Quienes cancelen después del 30 y/o 31 de cada mes, y entren en mora de 30 a 60 dias se
les suspenderd el servicio de transporte escolar y/o cualquier otro servicio complementario previa
comunicacién escrita a los padres de familia. Lo anterior sin perjuicio del pago de dicho servicio.

[] Quienes entren en mora de 61 dias 0 mas, tendran el mismo tratamiento del punto anterior y se
enviara para cobro pre-juridico, con el correspondiente incremento de la deuda por concepto de
honorarios de abogado.

" | De no obtener el recaudo se tramitara cobro juridico, sera reportado a las centrales de riesgo y
le ocasionara la pérdida de cupo para el afio siguiente

" JLos pagos deben ser realizados Unicamente en la Corporacion o entidad bancaria autorizada
por el Jardin, estos deben realizarse por el VALOR TOTAL Y EXACTO que aparece en la factura y
de acuerdo a las normas impartidas para realizar esta transaccion.

" INo se aceptan pagos en efectivo en el Jardin por los padres de familia o a través de alumnos
y/o funcionarios, por razones de seguridad.

" Jsélo se aceptan pagos directamente en el jardin por medios de tarjeta débito, crédito o cheques
confirmados.
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ILos padres de familia que se encuentren dentro del rango de CRITICOS PAGO, es decir que
deban 3 meses 0 mas, y que no presenten una solucién positiva para la cancelacién de los costos
educativos, respaldaran la deuda vigente y las sumas pendientes de causar del afio escolar con un
pagaré en blanco, con carta de instrucciones, y un fiador solvente, es decir que tenga capacidad de
pago, como garantia de la deuda.

" JEl Jardin se reserva el derecho de otorgamiento de cupo mientras subsista una deuda por
concepto de costos educativos.

" | El Jardin reportara a las centrales de riesgo, de bloqueo comercial, financiero y por educacién,
a los padres de familia que no cumplan con el pago de pensiones y servicios, dentro de los
parametros establecidos.

"] En caso de devolucién de un cheque, se cobrara como sancion el 20%, de acuerdo al articulo
731 del Codigo de Comercio.

72 SEGURO ESTUDIANTIL

En los derechos de matricula se incluye un seguro de accidentes, que los padres de familia
cancelan en forma voluntaria. Su vigencia es de 365 dias al afio, dentro y fuera de la institucion y
cubre accidentes, hospitalizacion y droga; desmembracion o muerte; gastos funerarios; La prima
la determina la compafiia aseguradora de acuerdo a su cubrimiento. Los padres de familia se
obligan a informar al jardin, antes de la iniciacién de clases, la compafiia aseguradora que lo debe
atender en caso de accidente, cuando no se afilian a través del Jardin.

Z5 ONCES Y ALMUERZO

Los niflos disfrutan de un almuerzo de calidad, en donde se ofrecen menus balanceados,
variados y en porciones adecuadas de acuerdo a su edad. Este servicio hace parte de la labor
formativa e integral de crear en los nlnos y nifias habitos alimenticios mientras se fortalecen
buenos modales en la mesa.

e Los usuarios del servici
atlenden

° Igualmente atender los turno
e Suinscripcion es voluntaria ;
e Los nifios pueden disfrut

fAne B¢
@Eg%p:‘e xpefienci lencargadas de suministrarlos.
e Los padres deben repoI tal | anticipaci i"el niflo: nifia tiene una dieta especial por

escrito, describiendo la &ti e?rfﬁa'&‘c’rﬁﬁﬂ’e‘ﬁi—i‘”wd; confUmw y gue vaya en contra de su
salud y bienestar. F"l——r —T

e El pago se cancela con la %ensllon LW |

e Los men(s propuestos tanto para almuerzo como péra dnces y medias nueves se pueden
descargar al inicio de cada ‘mes de la pagina web del

i e by
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76 TRANSPORTE ESCOLAR

761 MODALIDADES DE TRANSPORTE:

Se identifican dos modalidades para transportarse al Jardin:

L
L

Los estudiantes que toman el transporte que contrata el Jardin
con empresas que prestan este servicio.

Los estudiantes que viajan en sus respectivos vehiculos particulares

Todos los estudiantes, independientemente del medio de transporte que utilicen, estan obligados a
cumplir con el horario de llegada al Jardin: 8:00 A.M.

762 RESPONSABILIDADES DE LA INSTITOCION

El servicio de transporte escolar se presta a través de vehiculos contratados con empresas
especializadas en esta labor, autorizadas por el Ministerio de Transporte. Los nifios tienen servicio
puerta a puerta, siempre y cuando no se violen las normas de transito o el vehiculo pueda transitar
sin perjuicio de la seguridad para todos sus ocupantes. Su inscripcion es voluntaria.

763 PAUTAS DE COMPORTAMEITNG EN LA RUTA

Estar puntualmente en los paraderos en horas de la mafana, se solicita que sea 10
minutos antes de la hora asignada.

Saludar en el momento de abordar el vehiculo

En la tarde no podra bajarse en otro paradero al asignado, a menos que tengan el permiso
respectivo. Ver procedimiento de permisos Asignacién de Permisos a Estudiantes PFAQ03
Para abordar la ruta deberd portar el uniforme adecuadamente

Debe permanecer sentado correctamente en el puesto asignado. No debe ponerse de pie
por ningun motivo durante el recorrido.

Si es necesario abrir las ventanas, hacerlo en forma prudente, no abrir mas a lo
correspondiente de cuatro dedos de la mano.

No sacar la cabeza, los brazos, ni los pies por las ventanas.

Hablar en voz moderada y usar un vocabulario decoroso

Tratar con respeto al conductor, a la monitora y a los demas usuarios.

No tener actos de agresividad fisica ni verbal con los otros usuarios

Aceptar con respeto las indicaciones dadas por la monitora.

Utilizar la papelera del vehiculo para depositar la basura

No usar los implementos de estudio dentro del vehiculo

No dafiar, no escribir, ni poner los pies en el espaldar de las sillas del vehiculo

No consumir alimentos dentro del vehiculo

Dar las gracias y despedirse formalmente al bajarse del Vehiculo

Al llegar al Jardin, los estudiantes deben esperar a que las personas responsables abran la
puerta y los hagan descender en forma organizada.

Para tramite de permisos es necesario bajar de la pagina web del jardin el formato
correspondiente, diligenciarlo y enviarlo minimo el dia que se requiere el permiso en la
agenda del estudiante.

El incumplimiento de estas normas puede ocasionar la suspension temporal o definitiva del
servicio.
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77 CLOPES ADICIONALES EXTERNOS

El deporte dentro de nuestra filosofia, es una de las areas prioritarias que deben desarrollar
nuestros nifios. El amor por el deporte, deja semillas de gran satisfaccion y forman habitos en la
practica de cada uno de ellos. El Jardin fomenta el desarrollo de estas habilidades, realizando
contratos con clubes externos, especializados en cada uno de los deportes como es la Natacion,
la Equitacion, el Karate, la Gimnasia y el Ballet. Su inscripcion es voluntaria y su pago es mensual.

7.8 EXPEDICION DE CERTIFICADOS VY CONSTANCIAS

Deben solicitarse personalmente o a través de una nota en la agenda en la oficina Administrativa,
La entrega de certificados se realiza tres (3) dias después de solicitado, en forma personal o a
través de la agenda. Los padres o acudientes deben devolver firmada la copia del certificado
solicitado inmediatamente sea recibido por ellos.

79 PERMISOS

Cuando el estudiante debe salir del jardin antes del horario establecido, los padres deben imprimir
y enviar via agenda, fax o correo electrénico el formato FFA 20 solicitud permisos de estudiantes,
que se encuentra colgado en la pagina del jardin.

Si el permiso excede los tres dias habiles los padres deben enviar una carta dirigida a la direccion
del jardin especificando los motivos de la ausencia y asumiendo la responsabilidad de ayudar al
niio o nifia a responder por sus deberes académicos, los cuales deberdn consultar en la
herramienta moodle, donde se encuentra toda la planeacion curricular.
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8.

GESTION DE BIENESTAR

La Institucién cuenta con la unidad de servicio médico a cargo de una profesional, con titulo de
Médico, de tiempo completo, quien tiene como mision atender a nuestros estudiantes,
suministrandoles los primeros auxilios en caso de accidente y/o atencion por quebrantos de salud,
determinando oportunamente la gravedad y la necesidad de trasladar al estudiante a una clinica,
para una mayor atencion, por intermedio del seguro escolar adquirido por los Padres de familia.

La unidad de primeros auxilios, cuenta

con un sitio especial, dotada con
muebles, implementos e insumos
meédicos, de acuerdo a la asesoria

recibida por la Cruz Roja.

La administracién de cualquier tipo de
medicamentos en el Jardin, debera ser
autorizado por los padres de familia, de
manera telefénica o escrita y seran
suministrados bajo la supervisiéon de la
médica.

Se llevara a cabo un programa interno,
con todos los estudiantes, de crecimiento
y desarrollo, el cual tiene una
periodicidad bimensual por semestre
académico y en los casos que sea
necesarios se realiza remision a su
entidad de salud para seguimiento del
mismo.

® Se implementan camparias de promocion

de la salud y prevenciébn de las
enfermedades con toda la comunidad
estudiantil como lavado de manos, salud
oral, habitos de higiene entre otros.

Se promociona en los padres la
importancia de participar en los
programas de las entidades de salud
sobre crecimiento y desarrollo y
vacunacion.

Se realizan charlas a los funcionarios,
estudiantes y/o padres de familia sobre
temas encaminados a garantizar la
proteccion y buna salud de los
estudiantes

Se realiza seguimiento y
acompafiamiento desde el departamento
de bienestar a los estudiantes ausentes

por enfermedades.

El departamento de psicologia del Jardin se encuentra a cargo de una profesional en Psicologia,
encargada de atender a los estudiantes a través de la realizacion de observaciones en el aula,
identificacion de habilidades y dificultades, planteamiento de estrategias, seguimiento a la
aplicacion de las mismas y realizacion de remisiones externas cuando sea necesario.
Adicionalmente se realizan asesorias a padres como parte del seguimiento a los estudiantes o
cuando ellos lo soliciten. Los programas que se llevan a cabo son:

El programa de escuela virtual dirigido a padres, tiene como fin.compartir estrategias para
fomentar el adecuado desarrollo de los estudiantes en diferentes &reas, a través de la
escucha de las audioconferencias y la realizacion de las tareas que alli se plantean.

El programa de escuela para padres Inspiraciéon se realiza de manera mensual, a través
de capacitaciones y charlas que brindan herramientas practicas en diferentes areas y
teméticas.

Las capacitaciones a personal docente, se llevan a cabo con el fin-de contribuir con la
mejora continua de la implementacion de estrategias que favorezcan el adecuado
desarrollo y comportamiento de los nifios.

El programa de educacion Sexual, el cual se realiza en conjunto con el departamento de
primeros auxilios, se lleva acabo como parte de los proyectos transversales, propuestos
por la secretaria de educacion. Dentro de este programa se realizan actividades que
promuevan el cuidado del cuerpo, el desarrollo adecuado de la autoestima y de las
habilidades de proteccién personal y defensa de los derechos de los nifios.
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9

COPIERN® ESCOLAR

Se entiende como gobierno escolar la instancia maxima donde se articulan los procesos de la
comunidad y donde se depuran las decisiones sobre el quehacer diario del Jardin Infantil Stanford, a saber:

91 CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo como instancia de participacién de la Comunidad Educativa, es un organismo de coordinacion que
contribuye a la organizacion del Colegio y asesora al rector para la toma de decisiones.

El Consejo Directivo del Jardin Infantil Stanford se encuentra integrado por:

1. La Rectora, quien lo convocay lo preside.

2. Dos representantes de los profesores, elegidos en asamblea, mediante votacion secreta para un

periodo de un afio.

3. Dos personas representantes de los padres de familia elegidos dentro del consejo de padres

Son funciones del Consejo Directivo:

1. Servir de ente asesor ante la toma de decisiones que llegaren a afectar el normal funcionamiento de la institucion,
respetando los niveles de autoridad de los Directivos del Colegio.

2. Servir como ultima instancia para resolver los conflictos entre los miembros de la comunidad

educativa, después de haber agotado el debido proceso y el conducto regular establecido en este

Manual de Convivencia.

3. Colaborar con el rector en la adopcion y revision del reglamento - Manual de Convivencia.

4. Estudiar, adoptar y promover las innovaciones y programas del Jardin Infantil Stanford

5. Participar en la planeacién y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y aportar sugerencias para la adecuada
implementacion, controlando y estimulando el correcto funcionamiento de la Comunidad Educativa.

6. Considerar las iniciativas sugeridas por los estudiantes y otros miembros de la comunidad

Educativa.

Para hacer parte del Consejo Directivo del Jardin Infantil Stanford y, atendiendo a lo establecido por la ley y al Proyecto
Educativo Institucional, se tendran en cuenta los siguientes criterios

1. Estar vinculado al jardin.

2. Demostrar un alto grado en actitudes y valores, con autenticidad y congruencia con el proyecto

Educativo Institucional.

3. Ser ejemplo constante de pertenencia, Lealtad y compromiso con el jardin.

4. Disponer del tiempo suficiente para el servicio, las reuniones y actividades programadas para tal fin.

5. No tener hasta tercer grado de consanguinidad con alguno de los miembros elegidos.

9.2 Personerito de los Estudimtes
Estudiante del ultimo grado que maneja la institucion educativa, elegido democraticamente por los estudiantes de
Pre jardin a Transicidon cuya funcién es promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes
consagrados en la Constitucion Palitica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia, manejados a la
altura de su conocimiento por el
equipo docente y sus padres.

9.21 ELECCION DEL PERSONERITO ESTODIANTIL

Quince dias después del inicio del afio escolar la/s directora/s de grupo de los grados transicién inician la
motivacion a los nifios para que se postulen como personeros.

Para postularse cada nifio disefia una campafia sencilla con ayuda de sus padres en la que enuncian sus
ideas, las cuales estan dirigidas a lo que creen ellos pueden hacer para que en el jardin seamos mejores
personas, ayudemos a los otros y disfrutemos de momentos alegres diferentes a los que en la rutina se
realizan.

Estas campafias las presentan a sus compaferos de curso y se hace una votacion interna para elegir por
mayor votacion las dos que mas les gustan a los nifios del salén. Si tan solo hay un grado transicién se
eligen los cuatro camparfas que tengan mas acogida

Los dos candidatos por saldn inician su campafia con los demas grados, en ella se puede incluir un maximo
de 3 carteleras por cada nifio para decorar el jardin, presentacién oral por parte de los nifios de sus
propuestas y si el candidato lo quiere puede distribuir algun recordatorio sencillo elaborado por ellos mismos.
Ocho dias antes de la eleccion la/s directora/s de grupo de transicion disefian el tarjeton para mandar
multicopiar
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e El dia anterior a la eleccion se recogen todas las carteleras y publicidad del candidato.

e El dia de la eleccién se realiza un acto inicial protocolario en el que se entonan los himnos, se realiza una
reflexion sobre la importancia del evento y se realiza un cierre de campafas felicitando a los candidatos por
su dedicacion y su esfuerzo.

e Se establecen dos mesas para votacion cada una con sus respectivos jurados (funcionariosdel jardin).

e Las directoras de grupo de transicidn establecen un horario para que los nifios vayan pasando por grados a
votar, en compafiia del docente y la coeducadora con quien en ese momento tengan clase.

Votan todos los nifios de Pre Jardin a Transicion
Al cierre los jurados realizan el conteo de los votos y los registran en el formato Acta de escrutinio mesa los
resultados.

e Luego se consolidan las dos mesas y se entrega el resultado a la rectoria en el formato Acta de Escrutinio
Eleccion del Personero.

e En larutina de cierre del dia se reine nuevamente la comunidad educativa de Pre Jardin a Transicion para
presentar al nuevo personerito.

e Posteriormente se le integra a actividades como las I1zadas de Bandera para que comparta ideas sobre los
valores trabajados, informando previamente a sus padres para que le ayuden a prepararse, de igual forma
puede asistir en momentos especificos y con el acompafiamiento del docente a colaborar en la solucién de
conflictos que se presenten entre los compafieros.

93 COMITE DE CALIDAD

El Comité de calidad es el organismo consultivo que asesora al rector en la direccion del Jardin y vigila la puesta en
marcha del Proyecto Educativo Institucional, dicho comité se reline cada quince dias para la toma de decisiones y
propuestas que se presenten en la institucion. Y su objetivo es Gestionar el mejoramiento continuo de la institucion
realizando seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad, garantizando la puesta en marcha del proyecto Educativo
Institucional, con el fin de dar pleno cumplimiento a la politica de calidad establecida por la institucion y de esta forma
responder a las necesidades y expectativas de la comunidad educativa.

El comité de Calidad est4 conformado por:

1. El rector.

2. Lider de la Gestion de Calidad.

3. Lider de bienestar estudiantil.

4. Directora administrativa y financiera.

5. Subdirectora administrativa.

6.Auditor lider

7. Lider de la Gestion Pedagdgica y Formativa

8. Otros, segln convocacion del rector, cuando lo juzgue conveniente.

Son funciones del Comité de Calidad.
1. Mantener la motivacion hacia el mejoramiento y el andlisis continuo de indicadores de gestion
2. Realizar seguimiento a la implementacion del proceso de mejoramiento continuo en la institucion.

3. Coordinar y promover los programas de educacion en calidad.
4. Velar porque se cumpla la politica y los objetivos de calidad y se vivencien los principios de calidad
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10. PROTOCOLO DE SEGURIDAD
101 OBJETIVO

Este protocolo tiene como fin establecer con claridad las estrategias de seguridad para los estudiantes del
Jardin Infantil Stanford, en sus diferentes actividades escolares.

10.2. ALCANCE

Esté dirigido a toda la comunidad educativa del Jardin Infantil Stanford

10.3. DEFINICIONES

1031 Comunidad estudisntil: Estd integrada por los estudiantes, docentes, directivos, personal de servicios
generales, transportadores y padres de familia.

10.3.2 Personss que no hacen porte de l2 comunidad estudisntil: Padres que visitan para proceso de admisiones,
proveedores de casino y almacén, personal de servicios publicos como Codensa, Ecocapital entre otros;
Terapeutas externas, capacitadores, recreacionistas de fiestas, editoriales, vendedores de cualquier producto,
personal de apoyo en aseo, entes de control como (DPAE, hospital de Usaquen, secretaria de integracion
social, bomberos, policia, empresa de seguridad) etc.

102, INSTRUCCIONES DE ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD EN EL DESARBROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL
JARDIN INPANTIL STANEORD

1021 Ingreso de personal sjeno 9l jordin

10.4.1.1 Toda persona gue no haga parte de la comunidad estudiantil, que desee ingresar al Jardin, se
considera personal ajeno y le aplica el presente numeral.

v' Debera identificarse antes de entrar con su cedula (aplica para todos los casos) y carné laboral (en los
casos que aplique),

v/ El visitante debera dejar un documento en la oficina de relaciones publicas de entrada, y a cambio se
le entregara el carné de visitante, el cual debera llevar en un lugar visible hasta el momento de su
salida.

v/ Si tiene una cita previa con algin ente del jardin, se verificara notificando la llegada a la persona
encargada y se solicitara su autorizacién para el ingreso.

v' Si no tiene cita previa, se informara a la persona gue viene a visitar, quien debe autorizar o no el
ingreso.
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v' En caso de no tener cita ni conocimiento de la visita, sera necesario llamar a su empresa para verificar
su pertenencia y la razén de la visita.

10.4.1.2 Toda persona que no haga parte de la comunidad estudiantil, que desee ingresar al jardin, debera
ser acompafiada por un miembro de la institucion, el cual lo guiard en su recorrido desde el momento que
ingresa en la porteria, hasta su retorno a la misma al momento de la salida.

A. Este miembro serd la persona a quien se dirija la visita o el lider de la gestion que maneje la
actividad a realizar por el visitante. De esta manera, el funcionario asumira el rol de acompafante y
en ningln momento dejara de asumir esta funcion, mientras el visitante se encuentre en la
institucion. Es responsabilidad del lider del proceso que todos sus funcionarios cumplan este
numeral de seguridad.

10.4.1.3 Si la visita es realizada por un miembro de la comunidad estudiantil (a excepcion de los

transportadores y los padres de familia), éste podra circular por las instalaciones sin mayores restricciones.

10.4.1.4 Las visitas de los padres de familia deben ser guiadas a la sala de espera del primer piso,
indicandoles que ese sera el lugar donde el funcionario que viene a visitar lo buscara, y que por protocolo de
seguridad ninguna persona esta autorizada para deambular por las diferentes areas del jardin.

10.4.1.5 La visita de los conductores y las monitoras debe limitarse al area de estacionamiento, comedor u
oficinas administrativas, no estan autorizados para desplazarse en otras areas del jardin.

10.4.1.6 Para toda persona ajena a la comunidad estudiantil, se llevara registro de visitante ocasional,
FRPOL1.

10.4.1.7 Los proveedores de casino no deberan ingresar en horarios de salida o de entrada de estudiantes es
decir de 8:00a.m. a 8:30 a.m., de 1:00 p.m. a 1:30 p.m. y de 3:00 p.m. a 3:30 p.m. de igual manera deben
diligenciar el registro de visitante ocasional.

10.4.1.8 Toda persona ajena a la comunidad estudiantil, debera dejar un documento de identidad en la
porteria mientras realiza la visita, debera llevar en un lugar visible el carné de visitante y entregarlo en el
momento de su salida.

1022 Ingreso y salide digrie de estudiontes

10221 Ingreso y solide disris de estudiontes de puerts:_El ingreso diario de estudiantes estara estipulado desde
las 6:30 a.m. de lunes a viernes; los estudiantes seran recibidos por una docente de manera rotativa.

10.4.2.1.1 Las docentes de cada curso a las 7:30 a.m. se reunirdn con sus estudiantes, para iniciar sus
actividades.

10.4.2.1.2 Las coeducadoras desde las 7: 30 y hasta las 8: 15 a.m. seran las encargadas del recibo y traslado
de los nifios a sus salones.

4.2.1.3 La terminacion de la jornada escolar es a las 3 p.m. horario en que deberan ser recogidos todos los
estudiantes, si por algin motivo los padres no pueden recogerlos a esta hora, una coeducadora los
acompafara hasta las 4:00 p.m. horario maximo de atencion a estudiantes. El lugar de espera es el salon del
gimnasio.
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10.4.2.1.4 Por motivos de seguridad para los estudiantes, se establecen las siguientes recomendaciones a la
hora de la salida de los nifios, los padres ingresaran al Jardin, exclusivamente a la zona de entrega la cual
se ubica en la sala del primer piso, alli estaran los cursos desde las 2:50 p.m. repartidos de la siguiente
manera: salon de danzas para caminadores y parvulos, Salén de video para prejardines y salon de informatica
para Jardines y transicion, las coeducadoras deberan entregar sus rutas a las 2:45 para acompanar la entrega
de los estudiantes de puerta, las personas encargadas de entregar a los nifios seran las coeducadoras,
mientras las docentes se encargan de la seguridad y la atencién de los restantes. Por ningiin motivo los
estudiantes podran deambular solos por el Jardin a la hora de salida. Los padres podran ingresar a recogerlos
desde las 2:50 p.m. siempre y cuando los nifios ya se encuentren ubicados para su entrega. Si algun padre de
familia desea una cita o entrevista con la docente, debera establecerlo con anticipacion. En el momento que
las rutas estén listas para su salida, se cerrara la salida peatonal para los padres, quienes deberan esperar la
salida de la dltima ruta para continuar su recorrido. Por seguridad nunca estaran abiertas las 2 puertas del JIS
(peatonal y vehicular) simultdneamente y sin excepcién ninguna persona podra entrar o salir deambulando
por la puerta vehicular.

10.4.2.1.5 Sin excepcion, ninguna persona no autorizada podra retirar a los estudiantes, tampoco se
entregaran estudiantes a menores de edad.

10.4.2.1.6 Los padres de familia determinaran quienes son las personas o acudientes autorizados, que podran
recoger a sus hijos(as) en la salida, en horarios habituales. Esta informacién debe llegar con anterioridad via
telefénica o via agenda con los siguientes datos: Nombre Completo, numero de Cedula y parentesco con el
menor.

10.4.2.1.7 Cuando los padres presenten la necesidad de retirar a sus hijos en horarios no habituales, deberan
llenar el formato FFA20 Solicitud permiso de estudiantes, el cual pueden descargar en la pagina Web del
Jardin y enviarlo via agenda.

10.4.2.1.8 En los casos que los padres de familia decidan recoger sus hijos en horarios no habituales, sin
informar previamente, deberan diligenciar el formato FPD 23 Autorizacién salida alumnos del jardin.

10.4.2.1.9 El jardin debe vigilar el comportamiento de los nifios al momento de la entrada o salida, no deben
sobrecargar de peso a los estudiantes para el mas agil movimiento de los mismos. Los padres deben tener
especial cuidado de no entorpecer las acciones de seguridad implementadas por el JIS.

10.4.2.1.10 Una vez los nifios sean entregados en las manos de sus padres o acudientes, sera
responsabilidad de ellos cualquier incidente que pase, incluso dentro de las instalaciones del Jardin.

10.4.2.1.11 Ningun funcionario del jardin esta autorizado a recoger nifios afuera del jardin, a menos que una
situacion especial lo amerite, dicha situacion sera determinada exclusivamente por las directivas del jardin.

10.4.2.1.12 En casos de lluvia al momento de la salida, todos los nifios bajan en compafiia de su docente
titular a las 2:50 p.m. quienes estaran al cuidado de ellos hasta las 3:15 p.m. Los estudiantes de parvulos y
caminadores bajaran al salon de danzas y los de prejardin a transicion al salén de video.

Después de entregar a los nifios de rutas, las coeducadoras deberan llegar a los respectivos salones donde
se encuentra su grupo, ya que seran las encargadas de entregarle los nifios a sus padres o acudientes
autorizados, una vez que sea entregado al adulto, el estudiante estara bajo la responsabilidad de él y de su
cuidado tanto dentro como fuera del jardin.

Los padres de familia podran ingresar hasta la sala del primer piso donde se encuentran los nifios. Un
funcionario del JIS, se ubicard en la oficina de relaciones publicas y otro junto a los estudiantes, estas
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personas se comunicaran para informar que padres ingresan a recoger a los nifios. Esta actividad se hara
bajo la vigilancia del Departamento de Bienestar. Las personas encargadas de la entrega de los nifios son las
coeducadoras o las docentes. El ingreso de los padres a recoger a sus hijos empezara apartir de las 3 p.m. y
solo se dara después de la salida de la dltima ruta.

10222 Entrads y solids digrie de estudiantes en rutss:

10.4.2.2.1 El manejo que se lleva a cabo en cada una de las rutas del jardin, se especifica en la guia GFA 04
Pautas monitoras y conductores transporte escolar jardin infantil stanford.

10.4.2.2.2 Los nifios que ingresan con el transporte escolar, seran recibidos por las coeducadoras, quienes
seran las encargadas del recibo y traslado de los nifios a sus salones.

10.4.2.2.3 Salida diaria de nifios en ruta: Cada una de las coeducadoras tendra asignada una ruta para recibir
y trasladar a los nifios dentro del Jardin, recogeran los nifios de sus salones a las 2:40 p.m. para llevarlos al
parqueadero donde se encuentran las rutas. La via para la salida de los nifios hacia el parqueadero sera la
puerta al parque del segundo piso. Las coeducadoras deberan entregar el grupo de nifios a la monitora de
ruta, haciendo inventario de las novedades de los estudiantes.

10.4.2.2.3 a. En caso de lluvia, las coeducadoras sacaran a los nifios por la puerta que va del comedor al
parqueadero, lugar que tiene prevista una rampa cubierta para evitar que se mojen. Si las rutas no han
llegado, el lugar de espera es el pasillo del 2do piso.

10.4.2.2.4 Las rutas no deberan circular en el parqueadero y deberan estar apagadas al momento del ingreso
de los estudiantes.

10.4.2.2.5 Antes de la salida de las rutas, una directiva del Jardin, verificara, a través de unos listados que
todas las rutas recojan los estudiantes asignados.

10.4.2.2.6 La direccién administrativa verificara que el servicio de transporte cumpla con todas las normas de
seguridad vigentes para el transporte de pasajeros. Ver procedimiento PFAO08 prestacion servicio transporte
escolar jardin infantil stanford.

10.4.2.2.7 Se debera garantizar la comunicacién entre la ruta y el jardin, para que la monitora o el conductor
puedan realizar llamadas en caso de presentarse alguna eventualidad.

1023 Seguridad en zongs recrestives
10.4.3.1 Se identifican como elementos o zonas recreativas: pargue (columpios, rodadero, escaladora,
pasamanos y puente), zona verde, arenera, saltarin, coche para paseos de 6 puestos, casa de mufiecas y
circo.

10.4.3.2 La Direccion Administrativa se encargara de realizar mantenimiento permanente a cada una de las
zonas de recreacion del jardin, velando por el buen funcionamiento de cada uno de ellas.

10.4.3.3 Si se encontrase algun hallazgo en la evaluacion de las zonas recreativas, ya sea de dafio, riesgo o
mal uso, se suspendera su utilizaciéon hasta que se realicen las acciones correctivas que se registraran en el
formato FFA 05 solicitud y ejecucién de mantenimiento correctivo.
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10.4.3.4 Uso de las zonas recreativas: Para el uso de las zonas recreativas al aire libre como el parque, el
saltarin y las zonas verdes, se establecen turnos de acuerdo con los horarios de descanso establecidos.

10.4.3.5 Para el uso de la zona recreativa, los estudiantes siempre estaran acompafiados de una docente y/o
coeducadora. Ver Instructivo de acompafnamiento y vigilancia IPD 03.

10.4.3.6 Las zonas recreativas solo se debe usar en los tiempos destinados para recreo y durante la jornada
escolar.

10.4.3.7 Si llegara a presentarse un accidente en esta area, se seguira lo establecido en el protocolo de
accidentes.

102, % Solidas pedagdgicas

10.4.4.1 Cuando se programen salidas pedagdgicas, la docente encargada de la organizacion debera realizar
una visita previa con el fin de conocer las instalaciones ademas del servicio que prestan.

10.4.4.2. Se solicitara con anterioridad la autorizacion escrita por parte de los padres de familia o acudientes
del menor, donde se explique el objetivo de la salida, las actividades por realizar, el servicio de transporte, los
horarios de salida y llegada y las personas encargadas de la misma.

10.4.4.3 Ver GPD 02 Salidas pedagodgicas.

10.4.4.4 En caso de presentarse algun accidente, se seguird el PBEO4 protocolo de atencion de accidentes.
Frente a las Rutas extras, se debe organizar la ubicacion del personal, de tal manera que en cada transporte
esté una persona que pertenezca a la brigada de primeros auxilios.

1025 Extravio de nidos

10.4.5.1 En caso de extravio de nifios, lo primero que hay que hacer es tratar de mantener la calma, y
comunicar el evento a las directivas del jardin.

10.4.5.2 Se requiere indagar a la persona que estaba a cargo de los nifios, las circunstancias en que se
produjo el extravio, el dltimo lugar y momento en que fue visto.

10.4.5.3 Se realizaran brigadas para hacer nuevos recorrido en la zona presunta en que se perdio.

10.4.5.4 Si el incidente sucede sobre la hora de salida de estudiantes se dar& aviso inmediato a porteria para
gue las puertas se cierren y el transporte se detenga hasta que se confirme que el nifio o la nifia no estén
dentro de una ruta o esté saliendo con una persona extrafia.

10.4.5.5 Las docentes conociendo a sus estudiantes, ubicaran de manera estratégica a los nifios que tienen
mayor riesgo de extraviarse.
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10.4.5.6. En caso que el extravio se de durante una salida pedagogica, se debe avisar de manera inmediata al
administrativo a cargo e iniciar la busqueda tanto dentro como en los alrededores del lugar.

10.4.5.7 Agotadas estas acciones anteriores, se debe dar aviso inmediato a la policia y a los padres del
estudiante y seguir las indicaciones de ellos.

1026 Seguridad en los bafios

10.4.6.1 Durante la jornada escolar se tienen contemplados espacios para rutinas de aseo y uso de los bafos.
En dichos espacios, la profesora y/o coeducadora estaran atentas a las necesidades y cuidado del grupo.

10.4.6.2 Cuando un estudiante requiere hacer uso del bafio en horas distintas a las ya establecidas, éste va
acompafado por la coeducadora o docente del salén. Este adulto es quien se encarga de la seguridad del
nifio en el momento en que esté fuera del aula, de esta manera permite la salida y retorno del estudiante al
salén de manera rgpida y segura.

1027 Muerte

10.4.7.1 En caso de muerte accidental, lo primero que hay que hacer es tratar de mantener la calma, y
comunicar el evento a las directivas del jardin, a la familia y a la linea de emergencias 123, quienes
direccionaran a la fiscalia y entidades correspondientes.

10.4.7.2 Se debera asumir una actitud de apoyo, respeto y acompafamiento a la familia de la victima. Se le
ofrecerd el apoyo psicoldgico que requieran.

10.4.7.3 Se debera facilitar el espacio o brindar el apoyo psicosocial, para la elaboracion del duelo al personal
del Jardin.

10.4.7.4 Pasado el hecho, el personal del jardin que estuvo presenten durante la muerte, debera relatar lo
ocurrido por medio de un escrito, el cual podra ser utilizado por las entidades encargadas de la investigacion.

10.4.7.5 Se debera enviar una copia del escrito y de las gestiones adelantadas, a la subdireccion para la
infancia de la Secretaria Distrital de Integracion social, quienes haran el seguimiento respectivo.

10.4.7.6 Dias después del hecho, se realizar4 una reunién con las personas implicadas, para informar acerca
de lo ocurrido y resolver las dudas que se presenten. La causa de muerte y las responsabilidades de la misma
solo podran ser determinadas por las autoridades y no es la finalidad de la reunién.

10.2.8 Acompaiigmiento en el comedor

10.4.8.1 Durante las rutinas establecidas en el jardin, estan contempladas horas especificas para el acceso al
comedor. Los estudiantes en este espacio, estan permanentemente acompafiados por su coeducadora y/o
docente, quienes se encargan de servir los alimentos listos para consumir. Las docentes encargadas de servir
y dar la comida a los nifios y niflas, deberan portar elementos de proteccion y seguridad como mascarillas y
gorros.
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10.4.8.2 Los estudiantes, bajo ninguna circunstancia tienen acceso al espacio en el que se preparan los
alimentos.

10.4.8.3 Dado el caso que se presente una emergencia dentro del comedor, se seguira el protocolo PBE 04
Atencion de Accidentes.

1029 Presentacién de nuevo funcionario.

10.4.9.1 Cuando al Jardin Infantil ingrese un nuevo funcionario, es responsabilidad de la rectora, o de la
directora administrativa, segun el area al que pertenezca, presentarlo a todas las instancias del jardin, como
son: docentes, directivos, administrativos, vigilancia, mantenimiento y casino.

10.4.9.2 Cuando es un cargo académico y tiene contacto diario con los estudiantes, es necesario que la
Rectora lo presente ante los estudiantes.

10210 Actividades que ncluyen gran ofluencls de pablico y/o proveedores

10.4.10.1 Para las actividades o eventos que signifiguen gran asistencia de personas al Jardin, se debera
tener conocimiento por parte del area académica, para el control y manejo de los estudiantes. Y por parte del
area administrativa para organizacion y logistica de los asistentes.

10.4.10.2 Los dias de Open Day, los nifios no asistiran al Jardin, Se establecera los horarios especificos para
recibir a los padres de familia, repartidos en toda la jornada de atencién y asi evitar aglomeraciones. Si por
decision de los padres, los estudiantes los acompafian ese dia, sera bajo la atencion y responsabilidad de los
mismos.

10.4.10.3 Los dias con eventos especiales que requieren la llegada de personas que realizaran la actividad o
proveedores, se les destinara un horario de estancia y un lugar de adecuacién previa al acto a realizar,
estaran bajo la supervisién de una persona del Jardin, quien les brindara apoyo y acompafiamiento durante su
actividad.

10.4.10.4 Frente a eventos como sismos, inundaciones, incendios, terrorismos etc, que despierten situaciones
de emergencia, se deberan remitir al plan de emergencias.

10211 Ascensor y escaleras

10.4.11.1 Durante los desplazamientos de los estudiantes dentro del jardin, ellos se encuentran en todo
momento acompafiados de una docente y/o coeducadora. En ningin momento los estudiantes deberan
deambular solos por los pasillos del Jardin.

1024112 Desplazamientos por las escaleras:

10.4.11.2.1 La docente y/o coeducadora realizan un acompafiamiento permanente a sus estudiantes durante
el momento en que bajan o suben las escaleras. Ellas se encargaran de velar porque en este espacio no se
corra, se salte o se cuelguen de las barandas.

10.4.11.2.2 En caso de caida de un estudiante se debe dar aplicabilidad al protocolo de accidentes PBE04.

1024113 Desplazamientos por el ascensor:
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10.4.11.3.1 La utilizacién del ascensor, esta limitado por el uso de las llaves para activar el servicio de este.
De esta manera ningun estudiante, podra desplazarse solo, por los pisos.
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