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PALABRAS DE BIENVENIDA

El equipo de trabajo de los establecimientos “ANTU”, liderado por su Representante Legal y Directora Técnica y
Administrativa, Educadora de Parvulos, Sra. GLADYS CONCHA NUNEZ, brinda Uds. la mas cordial bienvenida a
nuestra comunidad educativa. Aqui sus hijos e hijas tendran multiples, variadas y enriquecedoras experiencias,
estardn permanentemente cargo de un equipo de trabajo idéneo, conformado por una Psicdloga, una
Fonoaudiodloga, Educadoras de Parvulos, Técnicas en Educacién de Parvulos, en aulas, y patios. En el area de
alimentacidn, salud, e higiene y seguridad, trabajaran permanentemente manipuladoras de alimentos y personal
auxiliar de servicios. Junto a este equipd de trabajo, brindan su asesoria técnica externa una nutricionista y un
prevencionista de riesgos. Todos en conjunto velamos por la integralidad de los parvulos.

Como Establecimiento Educacional nuestro fin es entregar una atencién integral y personalizada, promoviendo el
buen trato y la no violencia, para lograr una educacién de calidad en estrecha relacion y complementacion con la
familia. Por lo anterior, damos a conocer el Reglamento de convivencia Interna, documento que norma el
funcionamiento administrativo, y regula las relaciones entre los diversos actores de la comunidad.

Por ultimo, deberan consultar este documento ante dudas en relacion al funcionamiento y las normas que nos
rigen. Como equipo de trabajo, acogeremos sus consultas, inquietudes, solicitudes, y propuestas, priorizando el
didlogo positivo y respetuoso, para mantener un ambiente armdnico, equitativo y justo.

Cordialmente,

GLADYS CONCHA NUNEZ
REPRESENTANTE LEGAL
DIRECTORA TECNICA

INTRODUCCION

La reforma Educativa y la nueva institucionalidad en Educacién, exige que todos los establecimientos
deben contar con un Reglamento Interno que contenga el de Convivencia, cuyo objetivo es otorgar un marco
regulatorio a los problemas de convivencia en la comunidad educativa. Este documento se constituye como norma
de funcionamiento interno y de convivencia interna. Se presenta el texto con antecedentes generales del
establecimiento, su funcionamiento interno, las normas legales que lo nutren, conceptos, reglas de convivencia
y procedimientos de funcionamiento, graduacién de faltas, sanciones ante incumplimientos y medios de

reparacidén de conflictos. Este documento se encuentra disponible en nuestra pagina web, www.jardinantu.cll, y
en forma documental, en oficina de Direccién, ademas se entrega a las familias en el proceso de matricula y al
personal al momento de su ingreso e inicio de cada afio lectivo. También se puede enviar al correo personal de
cada trabajadora, para su toma de conocimiento.


http://www.jardinantu.cll/

DIFUSION DE ESTE REGLAMENTO

e Aviso a las familias de la existencia del reglamento de convivencia, de su ubicacion fisica y de su
difusién: En hall de entrada se encuentra el panel de informacidn a las familias en el cual esta publicada
la existencia del reglamento de convivencia interna. También alli se les indica a la familia que esta el

documento para su consulta en la pagina web del establecimiento, www.jardinantu.cl y en oficina de
direccién.
e Difusion por estamentos: De acuerdo al siguiente cuadro,

ALCANCE DETALLE PERIODICIDAD ENCARGADA
APODERADOS Informacién al momento de la En la matricula.

matricula, entregando resumen en Cada 6 meses recordatorio en

diptico y en agenda. En pagina web: reuniones generales.

www.jardinantu.cl Trimestralmente en dipticos.

En reuniones generales. Permanentemente en pagina web

Permanentemente avisando en

panel informativo a las familias
ubicados en hall de entrada y en
patios que el documento se
encuentra a disposicién y consulta en
oficina de Direccidn y su resumen en
cada agenda y dipticos enviados.

PERSONAL Durante proceso de contratacion. 1 vez al contratarse. Directora
En proceso de induccidn, entregando | 1 vez en el proceso de induccién, el
copia del Reglamento de convivencia | cual dura tres dias.

interna y PEl para su lecturay En las reuniones técnicas, de las
consultas. cuales tres de ellas en el afio seran
En tres reuniones técnicas. dedicadas a recordar este
recordatorios en entrevistas y instrumento y ver su nivel de
evaluaciones de desempefio conocimiento y aplicacién.

En entrevistas.
2 veces en las evaluaciones de
desempefio semestral



http://www.jardinantu.cl/
http://www.jardinantu.cl/

ORGANIGRAMA

SU DIFUSION: El organigrama que se presenta en este reglamento se encuentra a la vista de La comunidad
educativa en hall central de acceso al recinto, en panel de informacién permanentemente, en forma visible.
Ademas, se encuentra en el PEI, y en la pagina web.

ORGANIGRAMA

DIRECTORA

VERONICA MEZA CONCHA REPRESENTANTE LEGAL

GESTION ADMINISTRATIVA

" EREEANUTRICIONIST

GLADYS CONCHA
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TOMAS PUGA
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NORMAS QUE INTEGRAN ESTE REGLAMENTO

MORMAS DE
FUNCIOMAMIENT
o

REGLAMENTO DE

MORIIES DE FUNCIONAMIENTO —

e T Y CONVIVENCIA SEGURIDAD
INTERNA

HORMAS DE
HIGIEME v
SEGURIDAD

PRESENTACION GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

La Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU” es un establecimientos de educaciodn inicial, que ofrece servicios de
Sala Cuna y Jardin Infantil a nifios y nifias desde 24 semanas a 6 afos de edad. El recinto se encuentra
ubicado en la Comuna de San Miguel cercano a estacién de metro San Miguel, y frente a Avenida José
Miguel Carrera, y préoximo a hospitales publicos, clinicas privadas, supermercados, malls, Carabineros de
Chile, colegios, liceos e institutos profesionales, por lo que es de facil acceso a mujeres trabajadoras y
estudiantes que requieren de un recinto donde educar y mantener seguro a sus hijos e hijas durante su
ausencia.

El centro educativo “ANTU” cuenta con un personal idéneo compuesto de profesionales educadoras de
parvulos, técnicas en parvulos, manipuladoras de alientos, auxiliar de aseo y personal administrativo al
servicio del bienestar y seguridad de cada uno de los nifios y nifias que asisten diariamente.

Se mantiene una comunicacién permanente y expedita con las familias a través de pdgina web, agenda
al hogar, y en forma personalizada diariamente. Cuenta con sistema de cdmaras que permiten observar
las interacciones educativas, actividades que se realizan y la seguridad de los nifios y nifias en aulas, y
patios durante todo el horario de actividades educativas. Cuenta con los permisos y resoluciones de
instituciones publicas para funcionar como sala cuna vy estableces convenios con empresas para las
madres trabajadoras. De igual forma cuenta con os permisos y exigencias técnicas para su servicio de
jardin infantil

Su Representante Legal es GLADYS CONCHA NUNEZ, su Razén Social es SOCIEDAD EDUCACIONAL ANTU
LTDA., y su sello educativo es una educacidn con énfasis en Inteligencias Multiples y Emociones.



IDENTIFICACION

¢ Nombre Institucién Educativa: Sala cuna Y JARDIN Infantil “ANTU”
e Sello: Inteligencias Multiples y Emociones

e Representante Legal: Gladys Concha Nufiez

e Direccion: Llano Subercaseaux 4109 y 4145

e Comuna: San Miguel

e Ciudad: Santiago

o Teléfono: 02 25567978 —-984641779

e E-mail: antu_gladys@yahoo.com

e Pagina web: www.jardinantu.cl

o Directora Técnica Pedagdgica: Gladys Concha Nufez
e Sub Directora: Michelle Valenzuela

o Administradora: Verdnica Meza

e Capacidad autorizada JUNIJI: Sala Cuna lactantes; Jardin Infantil: nifos (as)
e Capacidad SEREMI de Salud:

e Capacidad MINEDUC:

e Empadronamiento: JUNJI 405 -1387

e Autorizacion de Funcionamiento:

o Resolucion SEREMI de Salud:

e Patente Municipalidad de San Miguel:

e Giro Patente Municipal:

e Razodn Social: Sociedad Educacional Antu Itda.

MECANISMOS DE COMUNICACION

TIPO DATO PERIODICIDAD ENCARGADA
audiovisual electréonico | e-mail: antu_gladys@yahoo.com Semanal, diario. Sostenedora
pagina web. WWW.jardinantu.cl GLADYS CONCHA
NUNEZ
verbal Dialogo directo, entrevistas, reuniones, Diariamente, Directora
talleres, didlogos telefonicos, mensajes de | segun situacion. Educadora equipo
texto celular. de aula
Teléfono: fijo: 02 25567978
Documento escrito Comunicacion agenda, afiches, circulares, Diariamente; Directora y equipos
tarjetas, cartas, tableros informativos a las mensualmente. de aula.
familias en hall de entrada.

Observacion: Es deber de las familias mantener actualizada su libreta o agenda, como también el leer los tableros
informativos, los antecedentes proporcionados por la sala cuna respecto del PEl; Reglamentos; programas de Buen
Trato, seguridad y emergencia, y alimentacion, ademas, deben firmar registro de toma de conocimientos y
entregar informacién fidedigna al momento de matricular a sus hijos e hijas.



http://www.jardinantu.cl/

FINANCIAMIENTO

MODALIDADES DE PAGO

MATRICULA ARANCEL ANUAL FINANCIAMIENTO
ANUAL PAGO CUOTAS mensual PARTICULAR CONVENIO CONVENIO INSTITUCION
EMPRESAS ESTADO
v v v v v

FUNDAMENTOS DEL PRESENTE REGLAMENTO

El fundamento del presente reglamento se enmarca en las Politicas Publicas de resguardo de derechos
de los actores de la comunidad educativa, y en las diferentes leyes que ordenan a los establecimientos
contar con un instrumento que norme el funcionamiento y la convivencia al interior de los centros
educativos. La ley 20.832, articulo 3, numeral 5, sefiala que todo establecimiento de educacién
parvularia, para obtener su Autorizacidon de funcionamiento debe contar con un reglamento interno
gue regule las relaciones entre los distintos actores de la comunidad educativa y aplicarlo. Este
reglamento debe contar con Politicas de promocién de resguardo de derechos del nifio y la nifia asi
como también Protocolos de prevencion y actuacidn ante situaciones de vulneracion de derechos de
nifios y nifias, igualmente contar con protocolos que garanticen la higiene y seguridad del recinto.
actores de la comunidad educativa.

ENFOQUES DEL REGLAMENTO

1.FORMATIVO: Promueve el desarrollo personal y social de los y las lactantes, y los nifios y nifias, contemplando, al
mismo tiempo, a los demas actores de la Comunidad Educativa, orienta el comportamiento de los diversos actores
que conforman la comunidad, a través de normas y acuerdos que definen los comportamientos aceptados,
esperados o prohibidos, estableciendo criterios y procedimientos formativos para abordar los conflictos y las
situaciones de violencia que pudiesen surgir en el recinto, no es un documento punitivo, sino formativo,
priorizando las acciones de promocidon de la buena convivencia y de prevencién de eventos agresivos entre los
actores que conforman su comunidad. “En este contexto, se consideran principalmente dos aspectos:

1. Que esté acorde con las normas y acuerdos sociales, considerando la legislacién nacional y los convenios
internacionales ratificados por nuestro pais,

.2. Que sea coherente con los principios y criterios sobre convivencia sefialados en las normas educativas y que
cada Comunidad Educativa hace suyos a través del Proyecto Educativo Institucional

2. ORIENTADOR: El DFL N°2 del 20/08/98, articulo 6, letra d, ordena lo siguiente:

El Reglamento de Convivencia forma parte del Reglamento Interno. Para que los establecimientos de ensefianza
puedan impetrar el beneficio de la subvencién, deberan cumplir con los siguientes requisitos: Contar con un
reglamento interno que rija las relaciones entre el establecimiento, los alumnos y los padres y apoderados. En
dicho reglamento se deberdn sefialar: las normas de convivencia en el establecimiento; las sanciones y
reconocimientos que origina su infraccién o destacado cumplimiento; los procedimientos por los cuales se




determinaran las conductas que las ameritan; vy, las instancias de revisidon correspondientes. Los reglamentos
internos deberan ser informados y notificados a los padres y apoderados para lo cual se entregara una copia del
mismo al momento de la matricula o de su renovacién cuando éste haya sufrido modificaciones, dejandose
constancia escrita de ello, mediante la firma del padre o apoderado correspondiente. Sélo podran aplicarse
sanciones o medidas disciplinarias contenidas en el reglamento interno. No se establecen sanciones para los
lactantes, por la ética y principios de la educacién parvularia, este establecimiento no sanciona ni castiga de
ninguna forma a los nifios y nifias que asisten, ya que el enfoque educativo se basa en el buen trato, en la
formacion en valores y amor por el medio ambiente, siguiendo el sello del PEI.

3. DE DERECHOS: El presente Reglamento ha sido creado a partir del enfoque de derechos que ha implementado
la Superintendencia de educacién, con el objetivo de mantener una permanente ilacion con los contenidos y
objetivos de las politicas publicas a favor de la primera infancia.

Este documento se constituye en un resguardo de los derechos y libertades fundamentales presentes en el
sistema educativo chileno. El fundamento juridico de este reglamento se basa en normas juridicas, integrandose
al sistema de proteccidon de derechos fundamentales del sistema escolar vigente, y esta relacion juridica tiene
como objetivo establecer una relacion permanente y directa entre los intereses que el legislador ha considerado y
los derechos de los diferentes actores de nuestra comunidad.

VISION, MISION, SELLO Y SLOGAN

VISION: Ser una sala cuna y jardin Infantil Potenciador del desarrollo Integral de lactantes y pdrvulos
asistentes, colaborador permanente de las familias en la educacion de sus hijos e hijas, desarrollando
valores y ofreciendo interacciones educativas basadas en la creatividad y el afecto, potenciando las
inteligencias multiples y el manejo educativo de sus emociones, egresando personas autonomas, felices,
tolerantes, seqguros de si mismos, capaces de entregar y recibir afecto, colaboradores, originales y
creativos.

MISION: Ser un equipo de trabajo eficiente, eficaz y oportuno, con una sélida formacién pedagdgica
cuyo énfasis en la potenciacion de las inteligencias multiples y manejo educativo de las emociones en
lactantes y pdrvulos, en un ambiente nutritivo, cdlido y acogedor; contribuyendo de esta manera a
formar nifios y nifias empdticos, creativos, auténomos, en espacios educativos, afectivos y seguros,
privilegiando asi una educacion de calidad, pertinente y significativa.

SELLO: INTELIGENCIAS MULTIPLES Y EMOCIONES
SLOGAN: “APRENDEN ENTRETENIDOS EN EL ANTUI...LO ELEGISTE TU...”

OBJETIVOS GENERALES DEL REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA INTERNA

« Conocer los pardmetros reales relacionados con los deberes y derechos de toda la comunidad
educativa y que sirva de elemento de participacidn en todo lo relativo a la educacién de lactantes y
parvulos

e Generar espacios de participacion donde predomine el respeto a la diferencia, la critica, la reflexion y la
justicia, en pro del bien comun.



e Delinear los pardmetros que orientan los procesos educativos dentro de la educacion de parvulos
e Fomentar la integracion y cooperacién entre las diferentes lineas de accién de la comunidad educativa

e Interés superior del nifio: Cualquier decisién que pudiera afectar a los nifios y nifias debe tenerse como
objetivo principal garantizar el ejercicio de sus derechos.

PRINCIPIOS DEL PRESENTE REGLAMENTO

® Inclusidon: Nuestro establecimientos educativos asegurar el derecho a la educacién de todos y todas las
personas de la comunidad, por lo que trabajamos sobre dos puntos centrales: la eliminaciéon de la
discriminacion y el abordaje de la diversidad (Ley N°20.845, de Inclusién Escolar). Ademas, promovemos la
inclusion a través de practicas educativas que aseguran el acceso, permanencia, aprendizaje y participacion
de todas y todos los nifios y nifias asistentes, reconociendo su diversidad y favoreciendo un trabajo
pedagdgico mas pertinente a sus identidades, aptitudes, necesidades y motivaciones reales.

e Dignidad del ser humano: Atributo que se aplica a todos los seres humanos, mas alla de sus caracteristicas
o creencias. Resguardamos el respeto y de la dignidad de toda la comunidad educativa.

e Nifas y nifios sujetos de derecho: Se asume que los nifios y nifias son sujetos de derechos, es decir que, sus
necesidades deben ser satisfechas porque es un derecho que debe ser garantizado por los adultos y las
instituciones, asi como ejercido por nifios y nifas.

e Autonomia progresiva de niiios y nifias: Se resguardan los derechos de nifio(as) de acuerdo a su evolucién.
Los adultos a cargo de ellos deben orientar y acompanar la toma de decisiones considerando los intereses y
deseos del nifio, asi como la capacidad del nifio para toma de decisiones auténomas.

e No discriminacion arbitraria: Se respetan los derechos fundamentales, sin distinciones arbitrarias fundadas
en diferencias de géneros, raza, religion, nacionalidad, edad, orientacién u otra.

e Equidad de género: Se resguarda que todos los nifios y nifias sean r tratados y protegidos con el mismo
respeto y valoracion, reconociendo que todos y todas son distintos, Unicos y tienen iguales derechos.

e  Participacion: Se promueve la participacidon de la comunidad educativa y se regula la forma de operar del
establecimiento, asi como las relaciones sus los miembros

e Interculturalidad: Se reconoce y respeta a cada nifo, nifia, y sus familias en su especificidad cultural y de
origen considerando su lengua, cosmovision, tradiciones e historia.

CONCEPTOS CLAVES

COMUNIDAD EDUCATIVA: Art. 9° Ley General de Educacidn - LGE “una agrupacion de personas que inspiradas
en un propdsito comun integran una institucion educativa” cuyo “objetivo comun es contribuir a la formacion y
el logro de aprendizajes de todos los pdrvulos” para “asegurar su pleno desarrollo espiritual; ético, moral,
afectivo, intelectual, artistico y fisico”; este “propdsito compartido se expresa en la adhesion al proyecto
educativo del establecimiento y a sus reglas de convivencia”. La comunidad educativa esta integrada por
parvulos, padres, madres y apoderados, profesionales de la educacion, asistentes de la educacién, equipos
docentes directivos y sostenedores educacionales.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO: Es aquel marco normativo que pretende regular la vida diaria del
establecimiento que le permite un operar cotidiano adecuado

NORMAS DE SEGURIDAD: Son aquellas normas que tienen por objetivo resguardar el bienestar de los parvulos
durante toda su permanencia en el establecimiento, considerando especialmente los riesgos potenciales y las



situaciones de emergencia. Se debe promover una cultura de prevencidn, autocuidado y cuidado de la
comunidad.

NORMAS DE HIGIENE Y SALUD: Son normas constituidas a partir de estos dos elementos bdasicos, priorizando
gue se respete y promueva el bienestar integral de los parvulos; se deben incluir: Consideraciones sobre higiene
en momento de muda y uso de bafios, Consideraciones sobre higiene al momento de alimentacién, Medidas de
higiene, desinfeccién o ventilacion del recinto, Requerimientos de alta médica, Acciones frente a enfermedades
de alto contagio, entre otros.

NORMAS DE CONVIVENCIA Y BUEN TRATO: Esta norma da a conocer a la comunidad educativa el
funcionamiento que regula la convivencia entre sus estamentos, en donde se registran derechos, deberes y
normas que posibilitan la armdnica relacidon entre directivos, docentes, administrativos, parvulos, padres de
familia y apoderados, facilitando un ambiente educativo en un clima participativo y de sana convivencia.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS DISTINTOS ACTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
DEBERES DE LA COMUNIDAD EN GENERAL

e Propiciar un apropiado clima educativo entre todos sus integrantes, respetando las normas que regulan la
buena convivencia establecidas en el presente Manual.

e Mantener una actitud cordial y de respeto que propicie el didlogo permanente entre todos los miembros
de la comunidad.

e Ser ejemplo de la vivencia de los valores que promueve nuestra establecimiento en la Sala Cuna y el
Jardin infantil .

e Informar a través de los conductos regulares todas las situaciones que ameriten ser comunicadas.

e Aceptary respetar las decisiones de la Direccion del establecimiento.

e Contribuir en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua, que favorezca la
relacidn entre los miembros de la comunidad educativa.

e Participar de manera comprometida en las iniciativas, actividades y eventos organizados

e Mantener relaciones sociales e interacciones de mutuo respeto.

e Evitar ofensas o poner sobrenombres o apelativos a las personas que de cualquier manera se relacionan
con la comunidad educativa.

e Evitar el crear y promover actos de indisciplina que generen desorden entre la comunidad.

2.- De la conservacidn y el buen uso de las instalaciones, los muebles y demdas pertenencias del
establecimiento y cuidado del medio ambiente. Corresponde a toda la comunidad educativa velar por la
conservacioén, el buen uso de las pertenencias e instalaciones y el cuidado del medio ambiente,
fomentando actitudes como:

e Arrojar basuras dentro de los basureros.

e Mantener limpios los muros, puertas, ventanas, wc, mudadores.

e Hacer uso adecuado de los servicios publicos (agua, luz, teléfono e Internet, gas)

e No portar, ni hacer uso de elementos toxicos que atenten contra la salud y el medio ambiente o no sean
biodegradables.

e Dejar limpios y en buen estado los sitios que se visiten (parques, museos, teatros, etc.)

e Manejar adecuadamente el material didactico e implementos y devolverlo.



DERECHOS DE LOS NINOS Y DE LAS NINAS

e Derecho de los nifios y nifias a recibir una educacién de calidad con base y potenciacidon en habilidades

artisticas.

e Derecho a un espacio saludable y una alimentacion equilibrada.

e Derecho de los nifios y nifas a recibir un buen trato.

e Derecho de los nifios y nifias a contar con la presencia permanente de una persona adulta que le brinde

seguridad, contencidn, y desarrollar el vinculo de apego.

e Derechos de los pdarvulos a que el proceso educativo se constituyan en una experiencia entretenida y

desafiante.

e Derecho de los nifios y nifias a contar con un espacio fisico adecuado, en buenas condiciones de higiene

para desarrollar sus actividades en un ambiente que le brinde seguridad.

e Derecho a que los adultos jamas dejen elemento de riesgo a la vista y alcance de ellos y ellas. (elementos

de aseo, elementos corto punzantes, elementos de construccidn, entre otros).

DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS

DERECHOS

DEBERES

e Conocer las caracteristicas de las instalaciones
de nuestro establecimiento en niveles Sala
Cuna, y Jardin Infantillos.

e Derecho a conocer y ser informado del PEl y los
principios que lo orientan el PEI.

e Derecho a conocer y ser informado del
reglamento de Funcionamiento vy de
Convivencia Interna del establecimiento.

e Derecho a tener la posibilidad de ser parte
activa y relevante de la comunidad educativa.

e Derecho a ser tratados con respeto, dignidad y
consideracién por parte de todos los miembros
de la comunidad educativa, sin
discriminaciones por razones étnicas, de
nacionalidad, religion u otras.

e Expresar sus opiniones y sugerencias en un
marco de respeto.

e Ser informado oportunamente de horarios,
actividades, planificaciones, etc., y de toda
situacion del establecimiento que le compete.

e Proponer vy/o liderar proyectos -culturales,
académicos, ecoldgicos, comunitarios,
deportivos, entre otros, en coordinacién con la
Directiva de la Institucién.

e Derechos de las Madres, Padres y/o
apoderados a recibir un trato igualitario,
respetuoso y que considere sus opiniones.

e Derecho a ser informados acerca del progreso y
comportamiento de sus hijos e hijas.

e Derecho a ser acogidos y recibir ayuda de la

Deber de respetar el conducto regular para canalizar
inquietudes y realizar sus felicitaciones, consultas,
reclamos o sugerencias

Deber de tomar conocimiento del P.E.I., Reglamento
de Funcionamiento y de Convivencia Interna,
Programa de Buen Trato, P..S.E., y Plan de
alimentacion y salud.

Deber de solicitar el estado de avance de los
aprendizajes de sus hijos-as.

Deber de informar al equipo de aula, del estado de
salud de su hijo —a, en forma diaria.

Deber de informar a la educadora de nivel de
cualquier disconformidad surgida durante la estadia
de su hijo-a en el establecimiento.

Deber de comunicar cualquier situaciéon anémala en el
hogar que afecte al parvulo en forma oportuna al
equipo de aula.

Deber de entregar los materiales solicitados por el
establecimiento en los plazos exigidos.

Deber de comunicar quién retirara al parvulo cuando
el apoderado se ausente.

Comunicarse en forma respetuosa con el personal del
establecimiento.

Deber de asistir a reuniones y entrevistas del
establecimiento.

Deber de respetar las normativas del establecimiento.
Deber de entregar informacion fidedigna durante
proceso de matricula.

Deber de solicitar antecedentes de la modalidad
curricular del establecimiento y apoyar la labor
pedagdgica.




unidad educativa, respecto de la educacion de
sus hijos e hijas.

Derecho a compartir con sus hijos e hijas en la
unidad educativa en la cual participan.

Derecho a contar con un plan de trabajo que
considere sus necesidades e inquietudes.
Derecho a conformas grupo de representacion.

Deber de proteger y ser responsable del desarrollo, y
bienestar de sus hijos e hijas.

Deber de informar cualquier enfermedad, accidente o
vulneracién de derechos sufrida pos sus hijos e hijas
en forma oportuna a la direccién del establecimiento.
Deber de informar del motivo de las ausencias de su
hijo e hijas a las actividades diarias del
establecimiento.

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL

DERECHOS

DEBERES

Recibir un trato digno y respetuoso.

Ser informado del funcionamiento,
procedimientos, normas y reglamento del
establecimiento mediante un proceso de
induccion.

Formalizar la relacién laboral mediante un
contrato laboral ajustado a derecho,
cuando ha terminado su periodo de
observacién.

Recibir capacitacidén en el dmbito
profesional y personal.

Tener voz y voto en las decisiones de la
sala cuna.

Percibir un salario justo.

Hacer uso de beneficios como horario de
colacién, feriado legal, eventos de
convivencia, permisos.

Participar en grupos, comisiones segun sus
interese y habilidades.

Participar en actividades de esparcimiento
y convivencia del establecimiento.
Reunirse y ser parte de organizaciones
laborales.

Solicitar permisos laborales al empleador
con descuento por tiempo utilizado.

Respetar e interactuar con nifios y nifias como
personas sujetos de derechos en forma
permanente

Acoger a nifios y nifias en forma igualitaria, sin
ninguna clase de discriminacién.

Brindar una atencién a nifios y nifias en el marco
del buen trato, respeto y tolerancia en forma
permanente.

Informar de inmediato en forma verbal, y luego
por escrito, de cualquier situacién observada o
informada por terceros, o ante una sospecha de
posible vulneracién de derechos de nifios y niias,
sean o no del nivel a cargo.

Atender a los padres y/o apoderados en los
horarios establecidos..

Proponer sugerencias que contribuyan al mejor
funcionamiento del plantel.

Brindar los recursos que estén a su disposicidn
para las actividades programadas.

Informar a los padres y/o apoderados de las
actividades que se realizan con los parvulos, por
medio de circulares u otros medios.

Recibir informacién sobre las normas generales y
el funcionamiento interno del plantel.

Colaborar en la busqueda y hallazgo de acuerdo a
la circunstancia del caso que lo amerite y apelar a
la solidaridad del grupo para recuperar lo
perdido.

Actuar siguiendo protocolos establecidos.

Ser miembros activos de la institucion.

Elaborary ejecutar cumplidamente el plan de
estudio. Integrar y desarrollar proyectos teniendo
en cuenta el P.E.I.

Utilizar diversas estrategias para potenciar el
desarrollo y la participaciéon de los parvulos.




e Realizar seguimiento a los procesos de los
nifios(as).

e Serreceptivo y responder inquietudes

e Respetar a los otros integrantes del equipo de
trabajo.

e Comunicarse con respeto y actuar con decoro.

e Proceder de acuerdo a protocolos establecidos y
normas de este reglamento, como de todas las
otras normas y programas o planes existentes en
el establecimiento en forma permanente.

POLITICA DE BUEN TRATO Y PROMOCION DE DERECHOS DE NINOS Y NINAS

La Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU” mantiene un trabajo permanente de promocién de buen trato en su
gestion educativa, velando permanentemente por el desarrollo de interacciones bien tratantes, ambientes
laborales nutritivos y respeto de los derechos de los nifios y nifias ejecutando acciones en igualdad de
condiciones para todos los parvulos, siendo el personal el principal actor en esta politica. A su vez, nuestro
PEl sefiala que el establecimiento trabaja un PLAN GENERAL DE PROMOCION DE BUEN TRATO Y PREVENCION DE

VULNERACION DE DERECHOS DE NINOS Y ADULTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, el cual contempla estrategias y
acciones.

El establecimiento mantiene un programa de buen trato y de prevencién de vulneracién de derechos que
se ha aplicado, el cual implica capacitaciones al personal en temadticas de Buen trato, afectividad,
promocién de derechos y prevencion de mal trato infantil, extendiéndose a las familias, quienes
sistemdticamente reciben orientaciones e informacién en relacidn a estos temas, tanto en forma asistencial
como a través de circulares, informativos. en paneles y a través de nuestra pagina web.

La politica de buen trato se trabaja con nifios y nifias en forma transversal en todas las planificaciones de
aula, en decoraciones y en los materiales didacticos con que el equipo de trabajo desarrolla las actividades
educativas.

ESTRATEGIAS DE PROMOCION DE BUEN TRATO Y PREVENCION DEL MALTRATO INFANTIL Y ADULTOS

ESTRATEGIAS ACTORES EVIDENCIAS
Elaborar un plan de buen trato y | Personal Registros de evidencia del plan, su ejecucién
prevencién del maltrato infantil y | Familias evaluacion.

adultos, creando comisiones vy | Nifiosy nifias
grupos segun lo sefialado en el PEI
del establecimiento.

Mantencién de Decoracion alusiva a | Personal, nifios y nifias y familiag Fotografias, registros de decoraciones, de
las diversas tematicas de buen materiales, de paneles informativos.

trato, entre ellas, afectividad,
interacciones bien tratantes,
respeto, tolerancia, no
discriminacion.  Igualmente de
tematicas alusivas a la prevencion
del maltrato infantil, y adultos, en




todas sus formas

Implementar sistema de formacién | Personal Registros fotografico y audiovisual de
continua dirigida al personal con capacitaciones, talleres y reuniones técnicas.
tematicas de buen trato vy Tablas de reuniones y talleres.

prevencién del maltrato infantil y Evaluaciones.

adultos. Registros de asistencia.

Instaurar la insercion de tematicas | Familias Registros fotografico y audiovisual de, talleres

de buen trato y prevencion del
maltrato infantil en una instancia de
todas las reuniones de nivel que se
realicen durante el afio.

y reuniones de nivel.

Tablas de reuniones y talleres.
Evaluaciones.

Registros de asistencia.

Instaurar insercién de tematicas de
buen trato y auto cuidado en todas
las planificaciones de aula en forma
transversal.

Nifios y nifias

Registros de planificaciones de aula.

Incorporar material alusivo al buen
trato, inclusidn, derechos de nifios y
nifias, género, nacionalidades vy
pueblos originarios, como también
cuentos que promuevan el
autocuidado en nifios y nifias.

Nifos y ninas

Registros de materiales didacticos con estas
tematicas. Fotografias de actividades y juegos
libres con estos materiales.

Boletas que evidencien la adquisicién cuando
corresponda.

Difundir permanentemente el buen | Familias Fotografias de cambios de informacion

trato en panel de recepcién en hall difundida en el panel.

de entrada.

Difundir permanentemente el buen | Personal Fotografias de cambios de informacion

trato en panel de personal en difundida en el panel.

comedor y oficina de personal

Entregar informacién de deberes y | Personal Registro de induccidn. Registro de evaluacion.

derechos, y del fomento y respeto a
las tematicas de buen trato en
reunion de induccion al cargo y en
evaluaciones de personal.

Difusion de reglamento interno de
funcionamiento y  convivencia
disponible en hall de entrada.

Familias, personal

Fotografias.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO PARA INGRESO DE NINOS Y NINAS

1°.-PROCESO DE CONVOCATORIA

Difusion de vacantes: Se difunde a través de:

e Afiches en el establecimiento.
e pagina web www.jardinantu.cl

L4 persona a persona

e Envio de informacidn a través de e-mail y redes sociales a empresas, apoderados y comunidad del edificio.

2°PROCESO DE POSTULACION:

Inscripciones: Se mantienen abiertas las inscripciones todo el afio, en oficina de Direccidn entre 09:00 y 17:00 hrs.



http://www.jardinantu.cl/

Encargada: Directora Técnicay Administrativa.

Que se informa en la primera visita de las familias: Se informa de presupuesto, modalidades de pago, organigrama,
se visita el recinto, se da a conocer el personal y el funcionamiento en general.

Recepcion de documentos y primera seleccion:

Documentos exigidos: Certificado de Salud del menor, el que debe ser entregado por el pediatra tratante. Esto, a
fin de acreditar el buen estado de salud del menor, debiendo incluir ademas el peso y la talla actual.

e Certificado de nacimiento

e 3 fotos tamafio carné

e Certificado de Alimentacion: con indicacién de los alimentos que deba ingerir, consistencia, cantidad y/o
restricciones por alergia alimentaria

e Certificado de vacunas al dia

e Certificado médico que acredite nifio sano(SOLO PARA SALA CUNA)

Completar “Ficha de Ingreso”, Proceso de Entrevista entre padres y/o apoderados con la Educadora. Certificado o
Receta médica para “Alza de temperatura”, en el cual se indique nombre del nifio o nifia, medicamento y cantidad
del mismo. Frente a alguna situacidn excepcional, donde el menor deba tomar algun medicamento diferente al de
control de temperatura, se debe entregar el medicamento adjuntando una copia de la receta donde se indique
cantidad y hora para suministrar la medicina.

Entrega de lista de materiales solicitados por el Establecimiento, anual y mensualmente (materiales de trabajo y
de higiene).

Se elaboran archivos con documentos de postulantes, y se seleccionan en primera instancia a aquellos nifios y
nifias cuyos apoderados o empresas cumplen con ingresar toda la documentacion.

Aquellos lactantes y parvulos que tienen documentos pendientes quedan en una lista a la espera de completar sus
antecedentes

Informacion de Resultados: Cuando existen cupos disponibles se informa de inmediato en oficina de Direccidn
para que el apoderado llene la ficha de matricula.

Cuando faltan documentos, o cuando no existen cupos disponibles, se informa de inmediato a la familia que su
hijo(a) queda en lista de espera, también se informa por teléfono y por correo electrénico a la familia

3°.- PROCESO DE MATRICULA

Entrevista para elaboracion de ficha de matricula: Se informa a la familia que puede matricular a su hijo
acudiendo a una entrevista, en esa ocasion se procede a registrar en ficha de matricula todos los antecedentes
personales, familiares y se elabora un informe con aquellos datos especificos que entregan las familias. Se hace
entrega de informacién de PEl, Reglamento de Convivencia Interna, Programa de Buen trato, del personal a cargo
del nivel en que se matricula a su hijo(a), del conducto regular y el apoderado procede a firmar en conformidad. Se
le entregan documentos tales como agenda , uso de Agenda Virtual Bambinote, antecedentes del RCI y PEI.



INGRESO Y PERIODO DE ADAPTACION
Informacidén de elementos personales necesarios para el ingreso

Directora, o Educadora del Nivel, al momento de matricular, entrega una lista con los elementos personales y
materiales (fungibles) que deben traer el lactante y los parvulos.

Elementos solicitados: La Educadora del nivel al que ingresa el menor, hard entrega al padre, madre o apoderado
de un breve listado de materiales de ingreso, los cuales son ocupados durante el afio. Dichos materiales deben ser
entregados en un plazo de 5 dias como maximo y en lo sucesivo en la medida que se requieran

Dotacidon de ropa diaria (muda)

Toda la ropa personal del nifio(a) debera venir marcada, con el nombre o las iniciales del nombre del menor, traida
diariamente desde sus hogares en una mochila pequefia (sin ruedas), en cual contenga dos mudas completas
diarias acorde a estacion del afo. En sala cuna, ademds de la muda completa debe adjuntarse un botiquin
personal consistente en: crema para las coceduras, medicamento para la fiebre, termdédmetro, peineta.

El Establecimiento no se responsabilizara en caso de pérdidas de prendas que no estuvieren marcadas.
En sala cuna, los chupetes deberan venir con ganchos de seguridad (sistema de perro). No se aceptard el gancho
con alfiler.

Los nifios(as) no pueden asistir al Establecimiento con prendedores, cadenas, medallas o articulos que en alguin
momento pudieran desprenderse de su cuerpo.

Se debe evitar el uso de jardineras y ropa apretada, asi como jeans, pues impiden la autonomia de los nifios o

nifias en todas las etapas del desarrollo.
Material didactico

La compra de material didactico para ser utilizado en las actividades que se desarrollan diariamente, es financiada
por las familias a través del pago de matricula y mensualidades.

Ademas, se les entrega una lista de material fungible anual segun el plan de aula.
Uso de uniforme:

Delantal: El uso del delantal es obligatorio desde el ingreso a establecimiento para nuestros nifios y nifias, el cual
tiene la insignia con el logo del recinto, este uniforme debe ser comprado al momento de matricular a su hijo(a) o
cuando exista stock disponible en el recinto, situacién que se avisara mediante avisos en hall de entrada.

Sin embargo, nifios y nifias que no tengan este uniforme, en ningln caso significara suspensidén. En estos casos el

apoderado deberd acudir a hablar a la direccion del establecimiento y expresar su situacion, en donde se le
buscara solucionar el problema.

PROCESO DE ADAPTACION
INGRESO Y PRIMEROS DIAS EN EL RECINTO. SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL

Este proceso se entiende como el periodo que requiere el menor para incorporarse poco a poco al
sistema educativo, Su acercamiento es paulatino, sin prisa ni agobio, en donde las unidades educativas
consideran la necesidad de respetar la emocionalidad y su tiempo de adaptacién al medio. Debemos
considerar que las primeras aproximaciones son angustiantes para el menor, por lo que padres,
apoderados y comunidad educativa, deben ser flexibles, empaticos y acogedores



(HORAS- DIAS) DE ADAPTACION

Para el Dia 1 de adaptacién (1 hora), el padre, madre o figura de apego del nifio, participara de su

proceso de forma activa, pero una vez que es dejado en manos del equipo de aula, los apoderados

deberan abandonar el recinto, para permitir una adaptacién a sus hijos e hijas evitando la situacion de

angustia que se vive en los primeros dias de separacién de sus familias.

ORGANIZACION INTERNA

NIVELES DE ATENCION NIVEL SALA CUNA NIVELES DE ATENCISN JARDIN INFANTIL
NIVEL N° DE GRUPOS | COBERTURA |NIVEL N° DE GRUPOS  |COBERTURA
AULA POR AULA
SALA CUNA MENOR 1 MEDIO MENOR J. 1
COMPLETA
SALA CUNA MAYOR 1 MEDIO MAYOR J. 1
COMPLETA
Medio Mayor Il
GRUPO transicidn 1 MANANA
HETEROGENEO Iy Il 1 TARDE
MEDIA JORNADAM Y T

RELACION DE FUNCIONES Y CARGOS DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO

NIVELES JORNADA CARGO TITULO
Todos los Directora Administrativa Y Educadora de Parvulos.
Niveles Pedagodgica
Coordinadora pedagdgica Educadora de Parvulos con mencion
Todos los Completa 1 Manipuladora de Capacitacion en Manipulacién
Niveles Alimentos de alimentos
Todos los 1 Auxiliar de Servicios No exigible
Niveles Menores
Sala Cuna Ccompleta 1 Educadora Pedagdgica a Educadora de Parvulos
menor cargo del Nivel.
2 Técnicas en parvulos Técnico en Educacion Parvularia
Sala 1 Educadora Pedagdgica a Educadora de Parvulos.
Cuna Completa cargo del Nivel
Mayor 2 Técnicas en parvulos Técnico en Educacion Parvularia
Medio Menor mafana Educadora de Parvulos 1 Educadora de Parvulos
1 Técnica por 12 nifios Técnica en Educacién Parvularia
tarde 1Educadora de Parvulos
1 Técnica por cada 12 nifios
completa 1 Educadora de Parvulos
1 Técnica cada 12 nifios




Medio mayor Mafiana
Tarde
completa

Transiciéon mafiana

heterogéneo
Tarde

PERIODOS DE ATENCION

El periodo de atencién se extiende a todo el afio, con interrupciones con ocasion de feriados legales obligatorios.

Para efectos de feriado legal del personal se implementa un sistema de turnos, con el fin de no interrumpir el

regular funcionamiento otorgando seguridad a las madres trabajadoras para que tengan en forma permanente la

atencion a sus hijos e hijas.

HORARIOS DE ATENCION

Jornada completa: 07:30-19:30 - Media Jornada mafiana: 07:30:12.30 - Media Jornada tarde: 14r:00-18:00

OTROS HORARIOS

horario de la
administracion

La Administracién es atendida por la sostenedora o directora, y el area funciona todos
los dias habiles, Lunes a Viernes, desde las 10:00 a las 19.00 horas.

Sistema de atencion
de avisos y/o
llamadas telefénicas

Al momento de matricular, las familias realizan llamadas telefénicas y se solicita
hacerlas s6lo en casos de recados urgentes o por alguna situacidn especial del nifio/a.
Esto, porque la Educadora vy las tias del nivel estan trabajando con sus hijos/as y la
atencién del teléfono o celular, significa una interrupcion de esta labor. Frente a
cualquier aviso que se pudiera prever se recomienda utilizar nuestra Agenda 6 correo
electrénico, via de comunicacidn formal entre padres, apoderados y Establecimiento.
Sélo en caso de retrasos y emergencias, los padres y/o apoderados deben avisar
telefénicamente.

Horario de Siesta — SIESTA MANANA TARDE
Descanso Sala Cuna Menor 9:00 12:30a 14.00
(seguin la necesidad del lactante)
Sala Cuna Mayor | —-—-——-- 12:30a 14.00
Sala Cuna Heterogénea | -------------------- 12:30a 14.00
NINOS Y NINAS PERSONAL
ALIMENTACION Hidrataciéon 9:30 Almuerzo

Almuerzo 10:45/11:30

primer turno segundo turno
Colacién 17:00

12:30 -13:30 13:30_14:30




PROGRAMA DE ALIMENTACION

Se mantiene un programa de alimentacidn elaborado por una profesional nutricionista sefliora xxxxx y que
responde a las especificaciones técnicas normadas por las entidades fiscalizadoras.

Nuestras manipuladoras de alimentos (2) se encuentran capacitadas para la funcién, y reciben mensualmente
visita de nuestra nutricionista, la que revisa el correcto funcionamiento de las dependencias inherentes al servicio
de alimentacidn, asesorando en las necesidades que detecta en cada supervisién al programa. En esta drea se
cuenta con personal manipulador calificado en el proceso de preparacién de leche (SEDILES) y manipulacion de
alimentos para sala cuna y jardin infantil.

CASOS DE RESTRICCIONES ALIMENTARIAS POR ALERGIAS U OTRAS PATOLOGIAS

Para cuando el lactante o parvulo presenta alergias u otras patologias que conlleven restricciones alimentarias, se
solicitard al padre, madre o apoderado una copia de las indicaciones médicas correspondientes. Cuando la
enfermedad esté calificada en nivel de alto riesgo, se permitird que la madre envie la alimentacién diaria de su hijo
o hija segun se le indique, de manera compatible con el funcionamiento del establecimiento.

NORMAS DE AMAMANTAMIENTO

La madre que amamante a su hijo/a en el establecimiento tendrd acceso a un lugar especialmente acondicionado
para ello. La madre debera firmar un libro de asistencia para estos efectos, segun el horario de la necesidad de su
hijo.

FUNCIONAMIENTO REGULAR Y NORMATIVA DE ATENCION

Recepcién Niios Y Nifas: Cuando las nifias y nifos ingresan diariamente a su jornada, seran recibidos por un
adulto (Educadora/Asistente), en area de patio central desde las 7:30 am cada nifio y nifia se dirige a su respectivo
nivel.

Retiro De Los Nifios Y Nifas: El padre, apoderado o persona autorizada para el retiro del menor, debe
acercarse al hall de a sus hijos e hijas. La Educadora y técnica del aula hace entrega de los lactantes. Al
momento de la entrega, el apoderado(a) debe verificar que el menor esté en condiciones dptimas de
salud, higiene y muda, firmando que lo retira conforme en registro existente en el hall. Sélo puede
retirar el apoderado registrado en ficha de matricula o la persona que el apoderado dejo sefialado para
retirar a su hijo(a), en la ficha y que dejé identificado en el dia anterior por teléfono, o personalmente,
Solo pueden retirar a lactantes personas mayores de edad y con su cédula de identidad, la cual también
debe firmar el registro de retiro. Después de las 18.00 horas los padres y apoderados deberan esperar la
entrega de los nifios y nifias en el hall de entrada. El atraso en el retiro de los nifos, fuera de la Jornada
Contratada, por parte de los apoderados, debe pagar una multa, por cada 15’minutos de atraso.

Registro De Matricula, Asistencias, Inasistencias Y Atrasos: La asistencia se registra diariamente en la
“Planilla de Aula” de cada nivel, y en libro de matricula y registro de asistencia existente en direccién. El
registro de asistencia se realiza a las 10.00 hrs. (cierre manana) y a las 15.00 hrs. (cierre tarde).

Con posterioridad a ese horario el nifio y nifia se registra asi:

(.) = Presente, (/) = Ausente, (A sobre simbolo “/”) )= Atrasado

En recepcion, ademads, existe un libro de “Registro de Retiro Anticipado de Jornada”, el cual registra la
hora de salida del nifio o nifia, quién lo retira y los motivos.



Cobros Y Mecanismo De Pago: La prestacion de los servicios, los plazos y formas de pago se regiran por
el contrato que se suscriba entre las partes correspondientes.

Existen 2 conceptos a pago: Matricula y Arancel.

La matricula asegura la vacante para el menor y contempla materiales didacticos de uso anual para cada
nivel. Este valor en caso de retiro no se devuelve.

El arancel corresponde al valor de la educacién en nuestro establecimiento. Ambos son cancelados de
forma anticipada los dias 05 de cada mes.

Formas de pago: Nuestro establecimiento, facilitando el proceso de pago mensual, cuenta con el
servicio de pago a través de internet o en forma personal, Con el servicio de internet se asegura
mayor confiabilidad y seguridad del pago comprometido, pudiendo ser realizado desde cualquier
entidad bancaria reconocida por la autoridad, ya sea desde cuenta corriente, cuenta vista o chequera
electronica.

Procedimiento de Egreso de un Nifio o Nifia; Los padres y/o apoderados, que deseen retirar a sus hijos
o hijas en forma definitiva o temporal del Establecimiento, deberdn dar aviso por escrito con 30 dias de
anticipacién, informando de esa decisién a la Directora, indicando la fecha del retiro del nifio o nifia, y
sus motivos El procedimiento de retiro y demas condiciones de egreso definitivo o temporal se regiran
por lo dispuesto en el contrato de prestacidn de servicios convenido entre ambas partes.

Comunicacidén con Las Familias y Participacion: Agenda al hogar: Cada apoderado recibira dentro de los
primeros 5 dias de incorporacion al recinto una Agenda, en la cual la Educadora del grupo informara de
las diferentes actividades del dia, reuniones, materiales solicitados, entrevistas y otros temas relevantes
de la jornada. Es importante validar la “Agenda” como lase utiliza la Agenda virtual Bambinote
herramienta de comunicaciéon formal entre padres, apoderados y el Establecimiento. Es deber de los
padres revisarla diariamente y firmarla. La firma del padre, madre o apoderado serd entendida como
“conformidad” y/o “recibida”

NORMATIVA DE REUNIONES, TALLERES Y ENTREVISTAS

Reuniones Generales: Se realizardn reuniones de Apoderados tres veces al afio, en horario de 13:00 a 14:30
horas; en las cuales se explicara el proceso educativo del nifio o nifia y se les aclararan dudas y consultas en
general.

Talleres o charlas: En ocasiones, podremos contar con charlas asociadas a los temas solicitados respondiendo a
las necesidades de padres y/o apoderados (informacién recabada en encuestas, y/o entrevistas personales). Para
subsanar sus inquietudes.

Reuniones de nivel: Estas reuniones se dardn bajo diferentes circunstancias y pueden ser solicitadas por los
padres y apoderados o por la educadora del nivel. En ese espacio de comunicacion se registran acuerdos y se
firman en “Hoja de reunién”. Si en dicha reunidn no hubiese acuerdos, el padre y/o apoderado o la Educadora,
podran avanzar a una segunda instancia donde se incorpora a la Directora del Establecimiento y Representante
Legal, SRA. GLADYS CONCHA NUNEZ

Entrevistas Individuales: Se efectuaran entrevistas individuales para aclarar las inquietudes de los padres, las que
seran fijadas con anticipacion. El padre o apoderado podra solicitar una cita personal con la Directora del
Establecimiento, SRA. GLADYS CONCHA NUNEZ o con la sub directora, SRA. MICHELLE VALENZUELA, cuando en
ninguna de las dos instancias anteriores hubiese acuerdos, o en casos urgentes y especiales. Para ello, se debe
concertar una entrevista personal (por teléfono o via electrdnica), indicando dia, hora y motivo. Siendo aprobada
por la directora o educadora de sala.



NORMATIVA DE EVALUACIONES E INFORMES CONDUCTUALES

Informes personales de nifio y nifia: Los informes personales pueden ser solicitados por los Padres,
Apoderados y personal pedagdgico, cuando el nifio o nifia deba ser evaluado por otros profesionales
(Fonoaudidlogos, Neurdlogos, otros). Estos informes deberan ser solicitados al menos con 7 dias de
anticipacién, a la Educadora del grupo

Informes al hogar: Al finalizar |la etapa diagnostica y durante el periodo semestral, cada Educadora del
nivel realiza un informe con las caracteristicas mds sobresalientes del menor, reportando sus
aprendizajes significativos y su nivel de avance en las diferentes dreas cognitivas y emocionales.
Encargada de elaboracién de informes: Educadoras de nivel

Revision y autorizacion de entrega de informes: Directora, GLADYS CONCHA ACUNA

Periodos de entrega de informes al hogar: Se elaboran tres evaluaciones pedagdgicas generales en el
ano:

Diagnostica: Marzo-abril

de proceso: junio-julio (RECOPILACION DE EVALUACIONES)

De finalizacién: Diciembre

Se entregan dos informes al hogar a las familias: abril y Diciembre

Evaluacion anual de la gestion Pedagdgica: se elaboran dos evaluaciones de la gestién general al afo y
se efectua sistematizacion final:

1°: En abril-mayo, la que se nutre del resultado de las evaluaciones pedagdgicas de aula, de las
evaluaciones de desempefio y de las evaluaciones de las familias arrojadas en encuestas de opinion

2° Se repite la metodologia ya sefialada

3° Se sumany se sistematizan los resultados: Enero-febrero

INFORMES POR REQUERIMIENTOS O POR DERIVACIONES A ESPECIALISTAS

Cuando algin docente del Establecimiento estime que un nifo(a), requiere de la atencion de un
especialista, se evaluard el caso para sugerir la derivacion correspondiente a través de una entrevista
con apoderado, donde se solicitara la atencion del especialista externo segun corresponda.

Se derivara en casos de:

e Dificultades de aprendizaje.

e Cambios conductuales observados.

e Cambios emocionales observados.

e Inasistencia prolongada sin justificacion.
o Dificultades de interaccidn social.

La emision de informe por parte del Establecimiento se realizara solo si es solicitada por especialista por
escrita. Posterior a la solicitud de derivacion, el apoderado(a) tendra que presentar en oficina de
direccion el informe o certificado de atencidn por parte del especialista, para que quede registrado en el
ficha del nifio(a), con el propdsito de garantizar de manera temporal que el caso se encuentra en
gestién. De ser necesario, se citara a entrevista al apoderado para clarificar informacién que emitan los
especialistas. El certificado entregado por el especialista que acredite que el nifio(a) se encuentra bajo
supervisién, considera a los siguientes especialistas:

Identificacion y especialidad del profesional de 4drea cientifica: neurdlogos, neuropsiquiatra y
psiquiatras; Profesionales pertenecientes al drea de las ciencias sociales: Psicélogos, psicopedagogos,
educadores diferenciales, profesores de asignatura.



Si el nifio(a) estd asistiendo a alglin programa externo también se debe certificar indicando:

Nombre de la institucién que presta el servicio.

Nombre del especialista, Rut, registro en el ministerio correspondiente (opcional) y timbre.

Nombre del paciente, cliente o usuario.

Fecha de inicio y término del tratamiento (dependiendo del profesional).

Posible diagnéstico.

Una vez realizada la atencién por el especialista, el apoderado(a), debera entregar al establecimiento en
un plazo no superior a 5 dias hdabiles, la informacién de atencion, hipétesis diagndstica y sugerencias de
acompainamiento al Establecimiento.

Los informes de especialistas que determinen algun tipo de condicidn especial del estudiante deberan
contar con los criterios cientificos solicitados por el decreto supremo 170 aifio 2009 MINEDUC: que
regula los requisitos, los instrumentos, las pruebas diagndsticas y el perfil de los y las profesionales
competentes que deberan aplicarlas a fin de identificar a los nifios o nifias con necesidades educativas
especiales, dentro de los informes de especialistas, y se solicitara:

Evaluacién diagnéstica que constituye un proceso de indagacién objetivo e integral realizado por los
profesionales competentes, que consiste en la aplicacion de un conjunto de procedimientos e
instrumentos de evaluacién que tienen por objeto precisar, mediante un abordaje interdisciplinario, la
condicion de aprendizaje y de salud del o la estudiante y el caracter evolutivo de éstas. Esta evaluacion
debe cumplir con el propédsito de aportar informacién relevante para la identificacion de los apoyos
especializados y las ayudas extraordinarias que los estudiantes requieren para participar y aprender en
el contexto educativo.

Procedimientos, instrumentos y pruebas diagndsticas: que son aquellas herramientas y procedimientos
de observacion y medicidn que permiten evaluar de manera cuantitativa y/o cualitativa al nifio(a) en el
ambito de exploracidon requerido y que garanticen validez, confiabilidad y consistencia, asi como
obtener informacion certera acerca de su realidad y su contexto familiar en el que participa.

La negativa de un apoderado a presentar informacién de especialista al establecimiento, faculta a la
sala cuna vy jardin infantil ANTU, a aplicar en estricto rigor la normativa vigente, por lo que las
consideraciones de atenuantes de faltas al reglamento de convivencia o excepciones por evaluacidn
diferenciada no se aplicarian al estudiante.

El Establecimiento se reserva el derecho a aceptar, rechazar y/o impugnar un informe un de
especialista, o pedir una segunda opinién, cuando lo estime conveniente. En caso que exista duda
razonable de que el especialista haya expedido un informe con datos incompletos, parcializados,
sesgados o con informacién contraria a la pesquisada por el Establecimiento, la Direccién solicitara al
mismo especialista, y/o a las instituciones pertinentes (Superintendencia de Educacion y/o
Superintendencia de Salud), informe de epicrisis de dicho especialista. Si a partir del informe de epicrisis
se logra dar cuenta que el procedimiento no se ajusta al diagndstico y su naturaleza, el establecimiento
rechazara la informacidn del especialista y se considerara el informe como no entregado.

Una vez terminado el tratamiento, se debe entregar a la Directora un informe final, en el cual se reporte
el diagnédstico, procedimientos utilizados, conclusiones y sugerencias tanto a la familia como a la
direccion de la sala cuna y jardin infantil, con el propdsito de salvaguardar el bienestar del nifio(a).

En Relacion a Terapias Alternativas
Las llamadas “terapias alternativas” como Flores de Bach, terapias Holisticas, terapias de cuarzo entre

otras, son consideradas complementarias a los tratamientos cientificos. La aplicacion de estas terapias,
son un derecho preferente de los padres de tratar a sus hijos bajo las creencias que estimen
convenientes, sin embargo, el Establecimiento desestimara estos tratamientos si estas terapias no son



efectivas, y si la problematica del nifio(a) persiste y/o altera el correcto proceso pedagdgico, y/o pone
en riesgo la integridad fisica de si mismo o de otros miembros de la comunidad educativa, el
Establecimiento iniciard los procesos formativos, disciplinarios y sancionatorios pertinentes.

NORMATIVA EN RELACION AL TRABAJO PEDAGOGICO

La sala cuna y Jardin Infantil “ANTU”, mantiene un personal de aula idéneo, comprometido y muy
responsable, el cual debe realizar su trabajo pedagégico siguiendo las siguientes orientaciones
normativas:

e El personal de aula trabajard en forma coordinada y siguiendo el planes de gestién del
establecimiento. El personal deberad realizar trabajo educativo en periodo de adaptacién general
en el mes de marzo de cada afio.

e El personal debera realizar evaluacién diagndstica del grupo de nifios y nifias a cargo durante el
mes de marzo de cada afio.

e El personal debera disefiar y elaborar el plan anual de gestidén de aula durante el mes de abril de
cada afio. La educadora de cada nivel debera entregarlo a la direccidn del establecimiento o a la
jefatura de UTP para su revisidn y visto bueno durante la ultima semana de abril de cada afio.

e El personal, especificamente educadoras de nivel, deberan realizar adecuaciones curriculares
para NNEE cuando corresponda, su ejecucidn serd responsabilidad de los equipos de aula.

e El personal de aula, Especificamente educadoras de parvulos, deberdn realizar informacion de
resultados generales de evaluacion diagndstica a las familias durante el mes de abril de cada
afio, a fin de invitar a los padres a participar y apoyar a sus hijos e hijas en la obtencion de
nuevos aprendizajes.

e El personal de aula deberd dar aviso de inmediato a la direccidn del establecimiento cuando
note alguna irregularidad en la conducta de nifios y nifias a cargo.

e El personal de aula deberd dar aviso de inmediato cuando exista un comportamiento
irresponsable y repetitivo (mas de dos veces), de parte de los apoderados de los nifios y nifias a
cargo.

El personal debera ejecutar metodologias e trabajo pedagdgico de acuerdo a lo siguiente:

EN RELACION A LA PLANIFICACION

a).- El personal de aula debe incorporar instancias de rutina diaria, de eventos y festividades importantes, las
caracteristicas de las familias, las caracteristicas de cada grupo de sala, el nivel de desarrollo del grupo de nifios y
nifias, y la adecuacion curricular para casos de NNEE y diferentes. La renovacidn de la Organizacion del Tiempo
Diario se ejecuta cada tres meses, periodo estipulado para evaluar la adquisicion de habitos, y se elabora un
registro de organizacion del tiempo diario especial para las festividades de fiestas patrias, navidad, vacaciones,
término de actividades anuales, en tarjetas u otro sistema elaborado por el equipo de gestién, que es general para
todos los grupos.

b)- El personal de aula debe planificar desde lo general a lo especifico: PEl, Plan de gestién del establecimiento;
Planes de Aula, Planificaciones de la organizacién del tiempo diario y actividades variables, junto a éstas, se
encuentran las planificaciones curriculares minimas y sectoriales.



c).- El personal de aula debe organizar su trabajo pedagdgico en base a objetivos por dimensién del
PEl y a las nuevas BCEP 2018: La planificacién general, esta organizado en base a los objetivos generales del
establecimiento, el cual ya ha sido planteado en este Proyecto Educativo. Los objetivos generales son la base para
los objetivos estratégicos de gestion por dimension los que se evallan anualmente a través de los logros
obtenidos en Plan Anual de Gestidn del establecimiento, a su vez este instrumento técnico se encuentra alineado
con los planes de aula, siendo éstos los que los alimentan los procesos educativos y son la guia de las actividades
docentes. (Los objetivos estratégicos, a diferencia de los antiguos planes anuales en que los objetivos eran por

estamentos, se plantean en este PEl por dimensiones, y en ellas, se encuentran insertos los estamentos).

Encargada de liderar seguimiento y evaluacién del trabajo pedagégico: GLADYS CONCHA NUNEZ y encargada de
UTP, MICHELLE VALENZUELA
Encargada de supervisar la ejecucién de planes operativos de aula : GLADYS CONCHA NUNEZ Y ENCARGADA DE
UTP, MICHELLE VALENZUELA

PLAN DE GESTION DEL ESTABLECIMIENTO:

Es el instrumento de concrecion del P.E.l., es una planificacién operativa. A través de él, se logra construir y
ejecutar una gestion coherente con lo enunciado en el Proyecto Educativo. Ademas, como instrumento
planificador, permite elaborar una evaluacidon anual del PEI para conocer el estado de avance de los objetivos
estratégicos de cada dimension.

Periodo: Marzo 2022 a enero 2023

Responsable: GLADYS CONCHA NUNEZ

Ejecutora: ENCARGADA DE UTP, MICHELLE VALENZUELA Y EQUIPO DE GESTION

PLANES ANUALES DE AULA: En cada sala de actividades, existira un plan anual de la gestion pedagdgica por cada
nivel existente, en donde las actividades variables se regirdn por los objetivos estratégicos sefialados por cada
dimensidn, pero desglosados segun la realidad de cada nivel de aula.

Periodo: abril 2019 a enero 2020

Responsable: GLADYS CONCHA NUNEZ, Ejecutora: ENCARGADA DE UTP, MICHELLE VALENZUELA Y EQUIPOS DE
AULA

PLANIFICACIONES VARIABLES: Duracion de quince dias o de un mes.
ETAPAS DEL PROCESO DE PLANIFICACION

ETAPA DE INICIO Y ADAPTACION

ETAPA DE PROCESO

ETAPA SUMATIVA O DE FINALIZACION

Tiene una duracion de un mes y medio,
generalmente entre mitad de marzo y
ultima semana del mes de abril, en la cual
se observan las conductas y respuestas de
los lactantes para determinar sus conductas
de entradas, las  necesidades de
potenciacidn y estimulacién especifica que
requieren como grupo y en forma
individual, en esta etapa también se evalla
a las familias y las necesidades equipo de

trabajo

Es la etapa de mayor duracidn,
entre mayo y noviembre de cada
afo, en ella se ejecutan las
actividades conducentes a que
los lactantes obtengan los

mayores avances en Sus

aprendizajes. Se ejecuta un
analisis en el mes de junio, a fin
de conocer el estado de avance
general de todos los niveles y

retroalimentar el plan de gestion.

Se inicia a partir de noviembre de cada
afio, evaluando los aprendizajes , se
elaboran andlisis con sus respectivos
juicios de valor a fin de iniciar una toma
de decisiones para las conclusiones

generales, se elaboran los informes

finales a las familias de los parvulos; a
se toman

nivel de establecimiento,

decisiones respecto del desempefio
laboral y las variables que pudiesen

incidir en los resultados

MARZO-ABRIL 2022

MAYO-NOVIEMBRE 2022

NOVIEMBRE-DICIEMBRE 2022




Responsable: Responsable: GLADYS CONCHA NUNEZ; Ejecutora: ENCARGADA DE UTP, MICHELLE VALENZUELA (SUPERVISA
CORRECTO CUMPLIMIENTO A PLAZOS Y MODALIDADES PEDAGOGIOCAS) Y EQUIPO DE GESTION, (EJECUTORAS)

EVALUACIONES PEDAGOGICAS:

Es el procedimiento por excelencia que permite conocer el grado, o nivel de avance de la gestién educativa,
conlleva varias etapas, y es parte de la planificacion, utilizamos diversos instrumentos de evaluacién, segun el tipo
de actividad, segun el numero de parvulos a evaluar, segin el contexto del aprendizaje que se evalua, segun la
época del aio y el lugar donde se desarrolla la actividad, segun el periodo de la planificacion, etc.
Establecemos una evaluacién diagnostica del proceso de inicio de la gestion para actualizar el plan de gestion, y
una evaluacion diagnostica de las conductas de entrada de los parvulos y sus familias, a fin de obtener las
herramientas para elaborar los planes de gestidn de aulas, y se establece en forma general un periodo de analisis y
retroalimentacion para conocer el estado de avance de los procesos de gestion general, cada 4 a 5 meses, segun
sus resultados, se realiza una reingenieria de los procesos que resultan mas débiles de acuerdo a las evaluaciones
efectuadas.
Nuestro proceso de evaluacion de aula conlleva:

1. Observacién en aula, de conductas y trabajos de los parvulos.
Recogida de datos.
Analisis y juicio de valor
Reunidn equipo de aula
Toma de decisiones
Entrevista con las familias

Seguimiento.

© NN

Evaluacion final
INFORMACION DE EVALUACION DE LOS AVANCES EN APRENDIZAJES DE NINOS Y NINAS A LAS FAMILIAS.

Las familias serdn informadas permanentemente del avance en los aprendizajes esperados de sus hijos e hijas a
través de: Informacién general en cada reunion de apoderados, Entrevistas individuales con registros escritos,
didlogos diarios segun asistencia de los apoderados al establecimiento, Correo electrénico, Envio de informes y
comunicaciones al hogar, en libreta o agenda, Entrevista telefénica, Whapp sap

INFORME AL HOGAR: El personal hard entrega de acuerdo a plazos ya sefialados.

NORMATIVA ANTE SALIDAS PEDAGOGICAS

Las actividades fuera del recinto se planifican en base a los distintos ambitos de aprendizaje que se sefialan las
Bases Curriculares de la Educacién Parvularia, por lo que el objetivo de la salida estara estrechamente relacionado
con el objetivo a reforzar. Esta experiencia motivadora serd previamente planificada y luego comunicada a la
directora para su autorizacidén y previamente a los padres. Se les enviard una “Ficha de autorizacion de salida”, en
la cual el padre, madre o apoderado debera firmar para asegurar su consentimiento y participacion de la actividad.
v Ademds resaltando que cada nifio o nifia debe contar con una pulsera de identificacion del
establecimiento con su nombre y teléfono.
v' Si éste no autorizare que su hijo o hija participe en la actividad, el menor serd recibido en el
establecimiento, pero apoyado por las tias educadoras de turno.




v" En cada salida, la profesional a cargo debe llevar copia de la ficha de autorizacidn, datos de los nifios y
nifias a cargo datos del centro asistencial mas cercano, y registro de accidentes

Medio de Transporte: En caso de realizar una salida pedagdgica, donde se requiera un medio de transporte para
trasladar a los parvulos, el conductor y el vehiculo deben cumplir con requisitos de seguridad Conductor: licencia
de conducir al dia, habilitado para transportar escolares; tarjeta de identificacion con foto y nombre, visible dentro
del vehiculo, respetar la cantidad de pasajero indicada en el certificado de revisiéon técnica Vehiculo: seguro
obligatorio de accidente, revisidn técnica al dia con su sello correspondiente, cada asiento debe contar con un
cinturdn de seguridad

NORMATIVA EN CASO DE ACCIDENTE DURANTE UNA SALIDA PEDAGOGICA
Se cuenta con un botiquin de emergencia

v' Es atendido por la educadora, para que el personal técnico y apoyo no descuide el resto de los nifios y nifias a
cargo.

v' Seevalla el grado del accidente. Y si solo es leve se le otorga los primeros auxilios

v' Posteriormente ya en el establecimiento se comunica: A la directora sobre la situacidn, se deja un registro y
se informa inmediatamente a la familia

En caso que necesite traslado a centro asistencial:

KD

+» Se deja a cargo a una técnica en parvulo del grupo de nifios y nifias.
% La educadora se traslada en taxi particular con el nifio al hospital mas cercano, o al centro de salud
indicado por su apoderado en ficha de autorizacién para salida pedagodgica.

« CENTRO HOSPITALARIO: HOSPITAL

La directora, Sra. GLADYS ACUNA, (en su ausencia, asume esta responsabilidad la Subdirectora
MICHELLE VALENZUELA ), debera comunicarse telefénicamente con la familia e informar de la situacion.
La directora,), registra la situacién e inicia seguimiento al estado de salud hasta que el nifio(a) sea dado
de alta

NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO EN RELACION AL PERSONAL

Horario de Ingreso: Existencia de turnos, que son los siguientes:

Directora Técnica pedagdgica: 8:30 a 18:30 hrs con una hora de colacion todos los turnos.

Equipo de Aula: Primer turno: 08:00-18:00/ segundo turno 08:30-18:30/ Tercer turno 09:15/19:15
Educadoras de aula: 09:00-19:00

Manipuladoras de alimentos: 08:30 — 18:30

Auxiliar de aseo: 9:30 a 19:30

Acogida y comunicacion diaria del personal con las familias: 07:45-09:00

Registro de Ingreso y salida del personal: Uso de libro de asistencia laboral acorde a la ley vigente

UNIFORME Y PRESENTACION:

Personal de aula: Cada una de las trabajadoras de aula ingresa con su uniforme tradicional de educadora de
parvulos (verde) y técnicas en parvulos (azul y calipsol), ambos grupos con calzado como, sin tacones, y vestuario
personal cdmodo. Se prohibe el uso de aros colgantes, joyas anillos y collares. Cabello, se exige tomado y el uso de
cofia o pafioleta para alimentar a los lactantes es obligatorio durante ingestas, como también el uso de pecheras



plasticas para las mudas.(en época de Pandemia mascarillas Triple dobles y KN 95, Delantal plastico, elementos
suministrados por el Jardin Ant.

Manipuladoras de alimentos: Uniforme, pechera y cofia blanca, entregada por el establecimiento. Se prohibe el
uso de aros colgantes, joyas anillos y collares. Piercing, Cabellos se exige tomado. En época de Pandemia se exige
el uso de mascarillas KN 95 y triple dobles.

Auxiliar de aseo: Deber de ingresar con su delantal, el cual se solicita de color oscuro, y calzado adecuado al tipo
de trabajo. Se prohibe el uso de aros colgantes, joyas anillos y collares. Cabellos se exige tomado. Epoca Pandemia
se exige, mascarilla KN 95 y triple dobles.

PERMISOS, INASISTENCIAS Y LICENCIAS MEDICAS

Permisos para ausentarse al trabajo: Se establece como norma realizar solicitudes de permisos con antelacion por
escrito. En caso de emergencias justificadas, el personal puede solicitar permiso a viva voz al superior jerarquico,
quien evaluara la situacion y dejara registro del dia y hora de retiro, el cual se acumula a compensacion horaria
por el personal.

Inasistencias no autorizadas del personal: El personal no puede ausentarse sin justificacidn, ya que es causal de
despido. El recinto se ajusta a la norma laboral vigente.

Licencias Médicas: El personal debe dar aviso en la mafiana del primer dia de su licencia médica antes de las 09:00
hrs., por teléfono. El documento de licencia médica, de acuerdo a la ley, el trabajador tiene 48 hrs., para enviarla al
recinto.

Atrasos: No estd permitido, no obstante, ante emergencias que derivan en atrasos, el personal debe avisar a la
DIRECTORA A PRIMERA HORA, todo atraso avisado quedara registrada con descuento. Atrasos injustificados y
repetitivos, mas de dias, sera_ motivo de informe a sostenedora y direccion del trabajo, mas de 10 dias,

significara despido.

Jornadas de Capacitaciones, reuniones y/o talleres laborales: Planificacion de 8 a 10 reuniones técnicas al afio, de
las cuales, el 90% serdn para talleres de capacitacidn, realizadas en jornada laboral o en otros horarios extra
programaticos. El 10% seran para otras acciones emergentes. En caso de situaciones emergentes, se realizaran en
dias segln disponibilidad y/o urgencia del establecimiento. En caso de ocupar horas extraordinarias, éstas seran
con compensacion horaria.

Conducto regular: Ante situaciones emergentes, solicitudes de entrevistas, reclamos, propuestas u otros, el con
ducto regular es el siguiente:

Técnica en parvulos Educadora de Parvulos - Sub Directora Técnica Pedagdgica #®Directora técnica y
Representante Legal

Expediente o ficha de Vida funcionaria: Cada trabajadora tiene un expediente con su hoja de vida laboral en
Direccion del establecimiento el cual contiene: identificacidn, registro de talleres, registro de cumplimiento a la
norma, sistematizando atrasos, permisos, licencias médicas, felicitaciones, reclamos o denuncias y entrevistas.

Induccion al cargo: Cada trabajadora que se incorpora al equipo de trabajo, recibe una primera entrevista en la
cual se le entregan indicaciones de gestién general, con especificaciones de su cargo, en la misma ocasion se le
informa de sus funciones y recibe una copia de contrato de trabajo, protocolos y del reglamento interno de los
cuales debe interiorizarse en el lapso de tres dias.

Tantos protocolos como reglamento son de pertenencia del recinto, por lo que debe hacer devoluciéon de ambos
en la Direccién del recinto firmando la toma de conocimientos y dejando constancia de haber recibido una
retroalimentacion en torno a sus inquietudes.

Uso de casilleros de las trabajadoras: Existencia de casilleros en area de vestidor del personal. Cada trabajadora
debe traer su propio candado y llave Ademas, existe en algunas aulas, un mueble closet para el personal



Creacion de comisiones, delegaciones y comités: El equipo de trabajo tiene un comité de convivencia, y un equipo
para casos de emergencias de acuerdo al PISE, ademas, el equipo mantiene una representante para canalizar sus
inquietudes, propuestas y necesidades ante la representante legal, la cual es elegida por todas las integrantes
anualmente.

Salida de Educadoras de su aula: Se encuentra prohibida la salida del aula y del recinto al personal de sala, sin
embargo, en situaciones de informacién de eventualidades emergentes en los lactantes, o, ante situaciones de
emergencias, el personal tiene la libertad de salir de su aula al informar a la direccidn del establecimiento o la
subdirectora técnica.

Uso de celulares o tablets en horario de actividades pedagdgicas: Se encuentra prohibido del uso de celulares o
tablets en aula durante actividades pedagdgicas, a todo el personal, en sus horas de trabajo; lo que se encuentra
registrado en el contrato de trabajo. Cualquier aviso a las familias, deben realizarse por conducto regular, la sub
directora, o la Directora técnica sera la que debera realizar cualquier informacién o aviso a las familias.

Alumnas en Practica: Debe presentares con sus documentos enviados por el establecimiento. Tendra una
induccion a su funcidn y debera someterse a las politicas y reglamentos del recinto. Se prohibe el uso del celular. El
cual quedara en la oficina durante las horas de practicas.

Relaciones del personal con apoderados: El personal tiene estrictamente prohibido dirigirse a los apoderados en
forma soez, o con exceso de confianza, debiendo dirigirse con respeto y decoro con los familiares de los lactantes
en todo momento. Es exigible, de acuerdo al perfil del personal, que cada funcionaria mantenga una actitud
positiva, no discriminatoria, tolerante y acogedora con los apoderados, debiendo darse a respetar en todo
momento, como también el sostener didlogos de respeto para mantener una comunicacién fluida y cercana con
las familias

NORMATIVA ANTE INCUMPLIMIENTOS

a.- Aplicacion de procedimientos claros y justos: Antes de la aplicacién de una sancién o medida, es
necesario conocer la versién de todos los involucrados, considerando el contexto y las circunstancias
qgue rodearon la falta. Cuando las sanciones son aplicadas sin considerar el contexto, se arriesga actuar
con rigidez y arbitrariedad. El procedimiento debe respetar el debido proceso, es decir, establecer el
derecho de todos los involucrados a:

Que sean escuchados
Que sus argumentos sean considerados
Que se presuma su inocencia

HwnNR

Que se reconozca su derecho a apelacion.

b.- Definicion y Aplicacidn de criterios de graduacion de faltas: Para evaluar adecuadamente una
falta, es necesario que la comunidad educativa defina criterios generales, que permitan establecer si
se trata de una falta leve, grave o gravisima.

GRADUACION DE FALTAS COMETIDAS POR ADULTOS

GRADUACION | ESPECIFICACION DE LA FALTA CUANDO ES POR | SANCIONES APLICABLES RESPONSABLE
PERSONAL O APODERADOS

FALTA LEVE: Actitudes y comportamientos que alteren la | Amonestacion verbal por parte de la Directora GLADYS
convivencia, pero que no involucren dafio fisico o | Educadora en combinacién con una CONCHA NUNEZ vy
psicoldgico a otros miembros de la comunidad. conversacién con otros actores de la comité para la sana

Ejemplos: atrasos en el ingreso de nifos y nifias, | comunidad Educativa- Anotacidon enel | convivencia
olvido de materiales solicitados para alguna | libro de de novedadesy hoja de vida




actividad, burlas de un parvulo a otro nifio 0 a un
adulto. Atraso de adultos, perdida de elementos
del establecimiento, entre otros.

del personal.

Si es de parte de los apoderados se cita
a entrevista y se deja constancia en
ficha de matricula del nifio.

Segun la gravedad de la falta. —
REITERADAS FALTAS LEVES (CUATRO):
Comunicacion escrita al apoderado por
parte de la Educadora citacién a una
entrevista con el apoderado -
Comunicacion escrita al apoderado por
parte de la Educadora del nivel. -
Citacion por la Direccién al apoderado.
Si persiste la conducta de parte del
apoderado, DIRECTORA solicita cambio
de apoderado.

FALTA
GRAVE:

Actitudes y comportamientos que atenten contra
la integridad psicoldgica de otro miembro de la
comunidad educativa y del bien comun, asi como
acciones deshonestas que afecten la convivencia.
Ejemplos: dafiar el bien comun, agredir a otro
miembro de la comunidad educativa, ofender o
intimidar a un docente o asistente de la educacién,
falsear o corregir informacién y antecedentes que
se soliciten, al momento de matricular o en el
curriculum de un trabajador.

Adultos: Denuncia
condicionalidad
cambio de apoderado

Directora GLADYS
CONCHA NURNEZ vy
comité para la buena
convivencia

FALTA

GRAVISIMA:

Actitudes y comportamientos que atenten contra
la integridad fisica y psicoldgica de otros miembros
de la comunidad educativa, agresiones sostenidas
en el tiempo, conductas tipificadas como delito.
Ejemplos: robos, hurto, ofensas verbales, gritos,
tironeos, abuso sexual, trafico de drogas, bullying,
moobing, agresién a un docente o asistente de la
educacién, o a cualquier personal de
establecimiento, discriminacién por sexo, raza,
origen, religion, forma fisica o cualquier tipo.

El “bullying” no ha sido tipificado como delito; sin
embargo, por sus efectos en las/los nifios (as),
segun lo determine el establecimiento, puede ser
considerado como una falta grave o gravisima.

ADULTOS Cambio de apoderado.
Condicionalidad de la matricula,
acordada por la Educadora y Directora,
con una validez de seis meses, inclusive
el término del afio escolar

Directora GLADYS
CONCHA NUNEZ vy
comité para la buena
convivencia

FALTA

GRAVISIMA:

Actitudes y comportamientos que atenten contra
la integridad fisica y psicolégica DE NINOS O
NINAS, agresiones sostenidas en el tiempo,
conductas tipificadas como delito.

Se realiza de inmediato la denuncia
ante el organismo competente (PDI,
Carabineros de Chile, Fiscalia), se da
aviso a la familia y se suspende de sus
funciones, sin goce de sueldo, por el
tiempo de dure la investigacion.

Si durante sus funciones es sorprendida
una integrante del equipo de trabajo
en actitudes que atenten contra la
integridad fisica y psicoldgica del
lactante, sera denunciada al
organismo competente y luego
despedida de inmediato, con aviso a la
Direccion del trabajo y SIE, ya que este
delito es una causal de despido
inmediato.

Directora GLADYS
CONCHA NURNEZ vy
comité para la buena
convivencia

PROCEDIMIENTO Y PERSONAL RESPONSABLE DE APLICAR MEDIDAS




tipo FALTA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Actitudes o comportamientos Educadora registra situacion y cita a entrevista. DIRECTORA GLADYS
que alteren la convivencia. Se indica derivacion a Profesionales de apoyo psicoldgico y se CONCHA NUNEZ Y
registra firma de compromisos. COMITE PARA BUENA
FG No involucra dafio fisico o Se inicia seguimiento. CONVIVENCIA
amenazas a otros miembros de Se informa a la SIE.
la comunidad educativa. Si La situacion involucra dafio fisico, o amenazas, se denuncia
ante fiscalia y se solicita cambio de apoderado.
Si se encuentra involucrado parte del personal, se cambia de
funciones fuera del aula mientras dura la investigacion, si es
acusacién de maltrato a un nifio comprobado se despide de
inmediato.
FG Faltas a la honestidad, mentiras o | Educadora registra en acta la situacién. DIRECTORA GLADYS

difamacion.

Educadora cita a entrevista al apoderado., se analiza y se firma
compromiso de mejora.

Registro de compromisos de mejora y Seguimiento.

Ante nuevo incumplimiento, citacion con directora e informe
al SIE:

CONCHA ACUNA Y
COMITE PARA LA
BUENA
CONVIVENCIA

SANCIONES INAPLICABLES

Castigos fisicos.

Cualquier castigo que implique un riesgo para la seguridad e integridad del personal y familias, o
medidas disciplinarias que atenten contra su dignidad.

Impedir el ingreso, la permanencia u obstaculizar la asistencia de un parvulo.

Cancelar la matricula, suspender o expulsar nifios y nifias por no pago o por razones de su
conducta o por falta e apoyo y participacién de la familia, cuando su apoderado a incurrido en

faltas graves.

La prohibicion de suspensidn o expulsidn de un nifio y nifia se sustenta en la Ley general de Educacion, articulo 11:

“Del mismo modo, durante la vigencia del respectivo afio escolar o académico, no se podra cancelar la matricula, ni

suspender o expulsar alumnos por causales que se deriven del no pago de obligaciones contraidas por los padres o del
rendimiento de los alumnos”. (ART. 112 LGESe prohibe también: Retener los documentos académicos u aplicar
otra sancidn a los alumnos por no pago de los compromisos contraidos por los padres o apoderados con el

establecimiento, o por incurrir ellos en faltas graves. (Art. 112 LGE).

NORMATIVA DE CONVIVENCIA

A continuacién se presentan las técnicas de resolucidon pacifica de conflictos entre adultos, los

procedimientos, normas y protocolos de actuacién ante vulneracion de derechos, conflictos entre

actores adultos, seguridad y accidentabilidad de nifios y nifias.

TECNICAS DE RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS

I.- LA NEGOCIACION: Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencién de terceros, para que

los implicados entablen una comunicacién en busca de una solucidn aceptable a sus diferencias, la que se explicita

en un compromiso. Los involucrados se centran en el problema pensando en una solucién conveniente para

ambos y en la que las concesiones se encaminen a satisfacer los intereses comunes. Esta estrategia puede ser




aplicada, también, entre personas que se encuentran en asimetria jerdrquica, siempre y cuando no exista uso
ilegitimo de poder por una de las partes

IlLEL ARBITRAIJE: Es un procedimiento que esta guiado por un adulto que proporcione garantias de legitimidad
ante la comunidad educativa, con atribuciones en la institucidn escolar quien, a través del didlogo, la escucha
atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados, indaga sobre una solucidn justa y formativa
para ambas partes, en relacidn a la situacion planteada. La funcidn de esta persona adulta es buscar una solucion
formativa para todos los involucrados, sobre la base del didlogo y reflexion critica.

Ill. LA MEDIACION: Es un procedimiento en el que una persona o grupo de personas, ajenas al conflicto, ayuda a
los involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucidon del problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino
buscando el acuerdo para restablecer la relacion y la reparacion cuando sea necesaria. El mediador adopta una
posicidn de neutralidad respecto de las partes en conflicto y no impone soluciones, sino que orienta el didlogo y el
acuerdo. Es importante tener presente que no es aplicable la mediacion cuando ha existido un uso ilegitimo de la
fuerza o el poder, porque esta estrategia no estd orientada a sancionar conductas de abuso.

INSTANCIAS REPARATORIAS: Las acciones reparatorias pueden ser variadas, dependiendo del tipo de conflicto, de
las caracteristicas de los involucrados y de la comunidad educativa en general, su punto de partida es el
reconocimiento de haber provocado dafio a un tercero, lo que implica una instancia de didlogo, mediada por un
adulto/a de la comunidad educativa establecido previamente. Deben ser absolutamente voluntarias: la
obligatoriedad en este tipo de medida la hace perder su sentido, dado que lo que se pretende es que una de las
partes se responsabilice de su accién. El acto de restitucidon debe estar relacionado y ser proporcional con el dafio
causado.

PROCEDIMIENTO DE SOLUCION DE CONFLICTOS QUE ALTEREN LA CONVIVENCIA

De las ausencias
reiteradas al
establecimiento

Norma Procedimientos

Incumplimiento de la norma : Procedimientos de
mediacion y solucion de conflicto

Responsables del
comité para la sana
convivencia

Exigencia de
asistir al recinto
a las actividades
educativas
diarias.

Nifios y nifias deberdn tener como
asistencia minima un 80% de las
actividades educativas

Por razones de salud (CERTIFICADA)
la Direccién de la Sala Cunay Jardin
Infantil, podrd autorizar la
promocidn de nifos y niias, siempre
que cumpla el logro de objetivos
para su nivel.

Comunicacion escrita entre Apoderado y
Educadora de parvulos.

Comunicarse via telefénica o acudir
personalmente al la sala cuna para dar aviso
sobre periodo y motivo de la inasistencia.

Apoderado debera hacer llegar a la brevedad,
certificado médico que diagndstico y periodo de
licencia del Parvulo. Educadora se entrevistara
con apoderado para establecer compromisos.

La direccion del la sala cuna, sera responsable de
dar aviso a las Autoridades ante nuevos
incumplimientos, a fin de velar por el derecho de
los parvulos a educarse.

Directora GLADYS
CONCHA NUNEZ y
comité para la buena
convivencia




Higiene y
presentacion
personal de
nifios y nifias

Nifios y nifias deberdan: Asistir
Respetando el uso de ropa limpiay
cémoda.

Limpios y ordenados.
Con sus pertenencias marcadas.

Se considera negligencia cuando un
apoderado envia en forma reiterada
(mas de dos veces) a su hijo(a) con
ropa sucia, himeda o mojada,
incomoda y no marcada.

Comunicacion escrita entre Educadora de
parvulos y apoderado.

Se citara a entrevista personal entre Educadora
de parvulos y apoderado.

Supervision semanal de aseo corporal.
Se registrara incumplimiento.

En situacion reiterativa, se ejecutara la denuncia
por trato negligente hacia su pupilo(a).

Directora GLADYS
CONCHA NURNEZ y
comité para la buena
convivencia

Ingreso y/o
salidas en
horarios
diferentes al
establecido

INGRESO Y SALIDA: sera el sefialado
en el horario establecido.

En caso de que los nifios y nifias
sean retirados por algun familiar, los
padres deberan avisar con
anticipacion al personal debiendo
presentar cedula de identidad,
persona que retira.

Se permitira retirar a nifos y nifa
antes del término de la jornada
diaria, en caso de tener que asistir a
control médico, con previo aviso del
apoderado.

Solo podra hacer retiro un adulto
autorizado por el apoderado.

Comunicacién apoderado a personal del
establecimiento.

Llamado telefénico de parte del apoderado.

El apoderado o quien retire a los parvulos, debera
firmar el libro de registro de salidas, cuando la
requiera antes del cumplimiento del horario.
Citacidn a entrevista con educadora de nivel para
compromiso de cumplimiento.

Inicio de seguimiento al cumplimiento, ante
nuevo incumplimiento se citara a entrevista con
directora.

Directora GLADYS
CONCHA NUNEZ y
comité para la buena
convivencia

Caso de objetos
y utiles
personales de
nifos y nifias
ingresados al

establecimiento.

Y casos de nifios
que se llevan
objetos ajenos a
sus hogares.

Los objetos y utiles personales
traidos desde el hogar, que no
corresponden a los materiales de
trabajo en el establecimiento, no
son de responsabilidad del personal
educativo. Sino exclusivamente de
apoderados.

El apoderado debe
responsabilizarse de los utiles y
objetos traidos por los parvulos al
establecimiento | y lleva al hogar,
revisandolo diariamente. Si en su
poder aparecen objetos que no son
de su pertenencia, debe hacerlos
llegar al establecimiento

Del mismo modo si nifios y nifias
llegan al establecimiento con
objetos que evidencian ser traidos
del hogar sin autorizacion, se le
solicitard ser guardado en su
mochila, para ser llevado a casa.

Se prohibe el uso de elementos
tecnoldgicos, celulares, Tablet, et

Se citara a entrevista a apoderado. Se propiciara
el didlogo, solicitando no traer objetos y Utiles
personales al jardin infantil.

Se comunicara por escrito al apoderado, para ser
informado de objetos traidos del hogar.

Se solicitard la visita personal apoderado, para
solucionar situacién.

Citacidn a entrevista con educadora de nivel para
compromiso de cumplimiento.

Inicio de seguimiento al cumplimiento.

ante nuevo incumplimiento se citara a entrevista
con directora

Directora GLADYS
CONCHA NUNEZ y
comité para la buena
convivencia

Uso de
vocabulario

Se prohibe todo hecho o uso de
lenguaje soez o expresiones groseras

Citacidn a entrevista con directora. La directora
Propiciara el didlogo, promoviendo el buen trato

Directora GLADYS
CONCHA NUNEZ y




entre adultos

que incurran en una falta de respeto
y vulneracién de los derechos como
seres humanos.

entre pares y toda la comunidad educativa. Se
informara a la SIE respecto de la conducta
inadecuada del apoderado con otros adultos y se
establecera compromisos de mejora iniciandose
un seguimiento. De repetirse la situacion se
solicitara un apoderado reemplazante.

comité para la buena
convivencia

Indisciplina

Toda conducta de agresion fisica a
pares adultos o funcionarias por
parte de algun apoderado en forma
reiterada que pongan en riesgo la
integridad fisica o psiquica.

Se informard al apoderado la conducta medio de
una comunicacién al hogar, quedando registrado
en la ficha de matricula.

Si la conducta persiste, la educadora de parvulos
procedera a citar al apoderado al jardin infantil.

Invitar al apoderado a la sala Direccidn y se le
solicitard, cambiar su conducta, informando de
esta situacion a la SIE.

Se procedera a solicitar orientacion de
profesional idéneo, para erradicar conductas.

Directora GLADYS
CONCHA NUNEZ vy
comité para la buena
convivencia

BUENA CONVIVENCIA INTERNA

La normativa define la buena convivencia educativa como la coexistencia armdnica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacion entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los
objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los mismos.! Para el logro de ejercitar y
promover Principios basicos de convivencia y buen trato entre la comunidad educativa que le permita a los

parvulos:

e Aprender a comunicarse. La convivencia social requiere aprender a dialogar, expresarse, coincidir,
discrepar y comprometerse.

e Aprender a interactuar. Base de los modelos de interaccion social.

e Aprender a tomar decisiones, controlar impulsos y tolerar frustracion.

e Aprender a cuidar bienestar fisico y psicoldgico de si mismo y de sus pares.

e Aprender a cuidar y respetar el entorno.

e Aprender a no agredir, como base de todo modelo de convivencia social.

ESTRATEGIAS DE PREVENCION: La normativa vigente sefiala que el reglamento de convivencia interna debe
incorporar estrategias de informacién y capacitacion para prevenir situaciones de riesgo de vulneracion de

derechos a los que puedan verse enfrentados nifios y nifias durante su estadia en el establecimiento, o cuando la

vulneracion es fuera de éste y llega la informacidn al personal del recinto. Las acciones deben estar dirigidas a los

diferentes actores ce la comunidad del establecimiento.

Son ejemplo de estas situaciones las siguientes?:

a) Cuando no se atienden las necesidades basicas de nifios y nifias, tales como: alimentacion, vestuario,

vivienda.

b) Cuando no se proporciona atencién médica basica, o no se brinda proteccién y/o se le expone a

situaciones de peligro o de riesgo

c¢) Cuando no se atienden las necesidades psicolégicas o emocionales

d) Cuando existe abandono

! Articulo 16, letra A, de la ley general de educacion.

2 SIE, Circular que imparte instrucciones sobre reglamentos internos a establecimientos, pagina 22




Debe indicar las redes de Apoyo y/o derivacién a las cuales recurrir cuando sea necesario, (tales como

consultorios, OPD, comisarias, etc.), entregando informacion del contacto, la cual debe estar siempre disponible y

publicado a la comunidad educativa a través de sus mecanismos de difusion.

RED DE ORGANISMOS E INSTITUCIONES DE APOYO

INSTITUCION

ENCARGADO | TELEFONO E-MAIL DIRECCION

CARABINEROS DE CHILE

POLICIA DE

INVESTIGACIONES

FISCALIA

OFICINA DE
DERECHOS

(O.P.D)

PROMOCION DE

MUNICIPALIDAD

MINEDUC

EDUCACION

SUPERINTEDENCIA DE

PARVULARIA

EDUCACION

SUBSECRETARIA DE

PARVULARIA

CONSULTORIO

PROTOCOLOS

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO QUE NO CONSTITUYEN

AGRESION SEXUAL

CONCEPTOS | Negligencia: cualquier actuacién que signifique un menoscabo o abandono del lactante,
CLAVE tales como:
Menoscabo verbal o psicolégico: amenazas, gritos, infundir miedo o terror, obligarlo a
comer, etc.
Negligencia: dejar de atenderlo de la manera correcta, dejarlo mojado, dejarlo solo, no
escucharlo, no atenderlo, no preocuparse de su higiene y aseo personal, no
preocuparse de su vestuario, etc.
SITUACION QUIEN LO CAUSA | PROCEDIMIENTO ENCARGADA DE
POSIBLE COMUNICAR Y
REGISTRAR
Deteccién Cuando el | Se citard a entrevista y se dejara registro en Directora GLADYS
de algin maltrato o | acta en forma paralela de Se informara de la CONCHA NUNEZ 'y
. . . ., comité para la sana
hecho que negligencia es | situacion a la SIE dando a conocer al apoderado | (.- o
constituya por parte del | que se ha comunicado el hecho a esta entidad.
negligencia | apoderado o por | Se establecerd compromiso de mejora
o otro adulto. acordando un plazo de una semana de
menoscabo observacion. Se iniciara seguimiento. Ante




segunda situacion de negligencia se solicitara
cambio de apoderado y se denunciara fiscalia

SI ES POR PARTE
DE UNA
FUNCIONARIA

Se realizara entrevista y se dejara registro en
acta, en forma paralela Se informara en fiscalia,
quedando amonestacidon escrita, dandole a
conocer que se ha comunicado el hecho a estas
entidades. Se establecerd compromiso de
mejora acordando un plazo de cumplimiento.
Se iniciard seguimiento.

Ante segunda situacién de negligencia se
solicitara a Representante Legal su despido, con
informe a la direccién del trabajo y SIE, y se
denunciara ante fiscalia.

Directora GLADYS
CONCHA NUREZ y
comité para la sana
convivencia

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CONFLICTOS DE CONVIVENCIA ENTRE DISTINTOS ACTORES DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA

Responsable Encargada Cuando denuncia Medio Plazo Aprueba o
De, Comunicacién Rechaza
a la familia Medidas
Investigar, citar, | Encargada del | Inmediatamente | Aviso telefénico | Inmediatamente
registrar, equipo comité | después de tener | Aviso en después de Directora GLADYS
establecer para la sana conocimiento de | forma detectado el CONCHA NUNEZ
compromisosy | convivencia, los hechos. personal problema o
medidas de Directora circunstancia
i6 GLADYS
Sreen Coneus | Dondedenunci o
protocolos y NUNEZ Fiscalia,
situaciones de Carabineros de
conflicto Chile, PDI
existentes en
este
reglamento

SITUACIONES DE MALTRATO A UN NINO(A) EN LAS CUALES SE ENCUENTRA DENUNCIADA UNA

FUNCIONARIA

Pasos

Actuaciones en el establecimiento

Observacion o denuncia de

un

tercero de que ha

escuchado o ha observado
situaciones de maltrato de

una
nifio(a).

funcionaria a

un

Si la denuncia involucra a adultos, igualmente se debe proceder a
denunciar de inmediato a la funcionaria ante fiscalia o tribunales. Se
aparta de sus labores habituales, Si se comprueba, es despedida de su
cargo sin derecho a indemnizacion.




Situacion en que

una | Segun el tenor de la informacidn, en los primeros minutos se procede a

trabajadora informa que | cambiar a la trabajadora de sus labores habituales. Se inicia investigacién
dentro del establecimiento | interna. Se realiza registro de los hechos, directora Patricia Cabrera,

ha visto o escuchado una | quien, ante la sospecha y con los fundamentos acreditados , ademas de
situacion de maltrato a un | testigos presenciales o de oidas, (quien informd en primera instancia),
nifo(a) por parte de una | efectia de inmediato la denuncia ante el organismo competente y se da

trabajadora

aviso a la familia. Se suspende la asistencia de la trabajadora a sus
labores, mientras dure la investigacién.
Si se comprueban los cargo que se le imputan, es despedida de su trabajo.

Equipo de trabajo

Se gestionara una intervencidn especializada para tratar al equipo de
trabajo. Se mantendra cautela y discrecidn en cuanto a la informacion a la
comunidad. Sélo organismos especializados pueden determinar el grado
de responsabilidad en los hechos

Plazo

Inmediatamente después de detectado, que exista sospecha o ha sido
escuchada una denuncia de maltrato infantil o abuso de connotacion
sexual hacia un nifio(a)

ABORDAIJE DE SITUACIONES DE PELEAS O AGRESIONES GRAVES ENTRE NINOS(AS)

SITUACIONES AL
INTERIOR DEL AULA

Si se produce un problema en niveles sala cuna, por ejemplo, que un lactante bote, o
agreda a sus iguales, se deja registro y se cita a entrevista a los apoderados, para buscar
en conjunto una solucién al problema

SITUACIONES FUERA
DE LA SALA DE
ACTIVIDADES

- Todo conflicto que ocurra dentro de un espacio del establecimiento: patio, bafio,
biblioteca, , sala de musica, sala de arte, pasillos, entre otros, debe ser supervisado y
resuelto por el docente a cargo del grupo.

Toda persona que colabora con la educacidn, como asistentes, técnicas, manipuladoras
de alimentos, deben procurar mantener y gestionar el orden, y la sana convivencia,
entre parvulos.

Todo adulto de la institucidon que presencie el conflicto entre nifios y nifias, debe calmar,
separar a los lactantes para evitar que se muerdan o agredan, y derivar inmediatamente
con el equipo de aula, la educadora de nivel, coordinadora o encargada de convivencia
segln corresponda. Ejecutando un dialogo tranquilo, mediante acciones ludicas. Siempre
a la altura del nifo o la nifia

- El adulto que resuelva el conflicto debe dejar registro de la situacion en el libro de
novedades.

- En caso de mordeduras de un nifio a otro, u otro tipo de agresiones, la educadora de
nivel, junto a la encargada de convivencia o a la coordinadora debe citar a los
apoderados para tener una entrevista personal y acordar con ellos, estrategias
remediales.

- Se deja un registro de la entrevista con el /la apoderado

Se enfatiza a los padres abordar la situacién en forma pacifica y con carifio. Evitando
gritos, retos o castigos e invitandolos a conocer la etapa de desarrollo de sus hijos. Y
aprender a acciones que eviten conductas agresivas en su hijos e hijas que dafen a otro
nifio

Seguimiento compartido de un mes con la directora y los apoderados, informdandoles
que si persiste la situacidn se deriva a un especialista

Medidas precautorias

Se realizardn capacitaciones al personal y talleres con las familias a fin de precaver
cualquier incidente que vulnere derechos de nifios y nifias io de algin miembro de la
comunidad educativa adulto.




Se realizara difusion de este reglamento.

En caso de surgir un conflicto en el cual se vean involucrados apoderados, se solicitara
cambio de apoderado.

En caso de surgir un conflicto en el cual se vea involucrada y acusada una funcionaria, se
le suspendera de sus funciones por el tiempo que dure la investigacion, encargandole
otro tipo de funcidn que la aleje del contexto situacional en donde se produjo elo evento
denunciado.

Si una funcionaria es denunciada por maltrato o abuso, se suspendera de sus funciones
completamente durante el tiempo que dure la investigacion.

Si una funcionaria es observada maltratando a un nifio o nifia, o algin miembro del
equipo de trabajo o a un apoderado, serd denunciado de inmediato y serd despedido del

recinto con copia a la inspeccién del trabajo

ABORDAIJE DE CONFLICTOS Y/O AGRESIONES ENTRE ADULTOS

CONFLICTO ENTRE UN | En caso de agresidn o amenaza hacia una funcionaria, o entre funcionarias, se

APODERADO Y UN realizard de inmediato la denuncia ante el organismo competente (PDI,
FUNCIONARIO Fiscalia, Carabinero de chile).

oEl funcionario tiene la obligaciéon de informar del hecho directamente a una
coordinadora o a la Direccién.

*El equipo directivo (Directora y coordinadora de nivel y la encargada de

convivencia) es él que se comunica con los afectados, una vez realizadas las

averiguaciones del caso, para informar a estos los caminos a seguir, las

resoluciones o las sugerencias que correspondan a la resolucién del caso.

CONFLICTO ENTRE En caso de agresion o amenaza entre funcionarias, se realizara de inmediato
FUNCIONARIAS. la denuncia ante el organismo competente (PDI, Fiscalia, Carabinero de chile).
Las funcionarias tiene la obligacién de mantener y conservar una conducta de
respeto, buena disposicion, compromiso, y decoro durante su jornada laboral

por lo que esta prohibido todo tipo de acoso, agresion u hostigamiento laboral.
Las funcionarias que presencien actos de agresion al interior del recinto, tienen

la obligacién de informarlo directamente a la coordinadora o a la Direccion

ESTRATEGIAS DE PREVENCION DE AGRESIONES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN
CONTRA LA INTEGRIDAD DE NINOS Y NINAS

Al respecto se debe considerar que el MINEDUC, en sus orientaciones, sefiala que se debe cuidar en no catalogar como
abuso sexual una situacion entre dos nifios(as), que puede tratarse de una experiencia exploratoria que es necesario
orientar y canalizar sana y adecuadamente, no penalizando ni castigando. No es abuso sexual lo siguiente: Experiencias
sexualizadas que puedan ocurrir entre nifios, as, de la misma edad. Si podria tratarse de abuso sexual lo siguiente:
Conductas de un nifio(a) que resulten agresivas, o que demuestren un conocimiento que los parvulos no podrian haber
adquirido naturalmente sin haberlas presenciado o experimentado personalmente; cuando se esta frente a un caso de
esta naturaleza, se debe tener claro que es un indicador o son indicadores de un nifio(a) que esta siendo victima de
abusos sexuales por parte de otra persona.

También se tendra por agresiones sexuales aquellas acciones de caracter sexual proferidas a un miembro de la
comunidad educativa por uno de sus integrantes o por un tercero, sin el consentimiento del afectado(a), que se



materialicen por cualquier modo, incluyendo los digitales, como internet, celulares, redes sociales, etc., dentro o fuera
del establecimiento y que le provoquen un dafio o afliccion que haga necesaria la intervencion del establecimiento.

OBLIGACION DE DENUNCIAR

Las/los directores, educadoras, técnicas y auxiliares, tienen el deber de denunciar cualquier accidon u omisién que revista
caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa; ello implica tanto las faltas y delitos
cometidos dentro del establecimiento educacional, como aquellos que ocurren fuera de él, pero que afecten a los y las
nifios y nifas.

La denuncia debe efectuarse ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, las Fiscalias del Ministerio Publico o
los Tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho, de acuerdo a lo
establecido en los Articulos 1752 y 1762 del Cédigo Procesal Penal.

Entre los actos establecidos como delito figuran las lesiones, robos, hurtos, amenazas, porte o tenencia ilegal de armas,
trafico de drogas, abuso sexual y otros, asi como las situaciones de explotacion sexual, maltrato, explotacion laboral y
otros que afecten a los miembros de la comunidad educativa. Los menores de 14 afios estan exentos de responsabilidad
penal, por lo que no pueden ser denunciados por la comisién de un delito. En estos casos, los tribunales competentes
para conocer la situacién son los Tribunales de Familia, los que pueden aplicar medidas de proteccidn si es necesario. En
caso de agresion a un nifios, se debe denunciar ante fiscalia, carabineros, PDI en la forma inmediata a la observacién o
sospecha.

Si bien las acciones legales frente a la sospecha de ASI son similares para todo adulto responsable, en las instituciones

educativas éstas adoptan un sentido diferente al ser una de las entidades a cargo del cuidado de los nifos. Por este
motivo, el Estado exige a las escuelas no sélo contar con un (ref.Cuaderno de Educacion N2 71, marzo de 2016) Proyecto
Educativo Institucional, un Reglamento Interno y un Manual de Convivencia sino ademas, desde julio del afio 2012, debe
contar con un Protocolo de Abuso Sexual que defina los pasos a seguir, para debelar un hecho de esta naturaleza.
(Vicarfa para la Educacién 2012)3. La denuncia es considerada el acto que todo testigo (frente a la confirmacién o
sospecha) debe realizar, al constituirse en si, como la puesta en conocimiento de la perpetracion de un hecho delictivo
ante la autoridad competente. La denuncia segin UNICEF (2013)%, es un deber legal, ético, social y una responsabilidad y
compromiso con la victima. Los responsables de denunciar el hecho, cuando la victima esta imposibilitado de hacerlo,
son los padres, guardadores, abuelos o quienes estuvieron al cuidado de la victima, y los médicos, directores, educadores
y asistentes de la educacion. El lugar de la denuncia es Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Servicio Médico
Legal (en caso de violacién o donde las sefias son inequivocas), Ministerio Publico, Hospitales.

PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A ABUSOS Y MALTRATO DE CONNOTACION SEXUAL

Responsable De, Investigar, citar, registrar, establecer compromisos y medidas de reparacién, en todos los protocolos
y situaciones de conflicto existentes en este reglamento

Encargada del equipo comité para la buena convivencia. Gladys Concha Nufiez

Encargada de dar a viso a las familias: Gladys Concha Nufiez

Medio de Comunicacidn: llamada telefénica o entrevista personal.

Plazo: Inmediatamente de tener conocimiento de los hechos, o de haber detectado, observado, ante sospecha
o si ha sido escuchada una denuncia de maltrato infantil o abuso de connotacion sexual hacia un nifio(a).

Aprueba o Rechaza Medidas: Gladys Concha Nufiez

Activacion De acuerdo al marco legal, los articulos 175 y 177 de Cddigo Procesal Penal, los Directores de los
del establecimientos y/o sus docentes, deberan efectuar la denuncia correspondiente dentro de las 24 horas
Procedimie | siguientes al momento en que tomaren conocimiento del hecho. La negligencia extrema o abandono,
nto aun cuando no constituye delito, es considerada una falta grave susceptible de ser denunciada en los

Tribunales de Familia.

Derivacion Frente a situaciones de maltrato infantil, que revistan o no cardcter de delito, la entidad debera hacer
reparacion una derivacién responsable a los organismos y/o instituciones encargadas de la proteccién y reparacion
del dafo del dafio, asi mismo debera informar a la SIE sobre las acciones implementadas

3 Vicaria para la Educacién. (2012) “El cuidado de nuestras nifias, nifios y adolescentes, prevencién del abuso sexual en el
ambiente escolar”. Chile: 3ra Edicion
4 Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia. (2013) “4° Estudio de Maltrato Infantil”. Chile: UNICEF




Investigar el | Es de exclusiva responsabilidad de los organismos competentes. El establecimiento debe colaborar en el
hecho procedimiento y mantener cautela.

situaciones | Cualquier tipo de maltrato, revista o no cardcter de delito, la representante Legal deberd adoptar las
de maltrato | medidas necesarias para establecer las eventuales responsabilidades de sus trabajadores y efectuar las
infantil, en | denuncias correspondientes. En este caso la directora solicitara investigacion. Mientras se llevan a cabo
el recinto | las medidas investigativas de eventuales responsabilidades, los presuntos agresores deberan ser
impetrada separados del contacto directo con los parvulos. Al comprobarse la responsabilidad de un trabajador en
por una | un hecho de maltrato infantil, este sera despedido del cargo en el establecimiento.

funcionaria

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

I.- CAPACITACIONES Y ACCIONES DE PREVENCION
I.-Todo el personal debe ser capacitado en prevencién del abuso sexual y maltrato infantil. Estas capacitaciones
entregaran las herramientas necesarias para que el equipo de trabajo sepa cdmo detectar, a través de las conductas de
los parvulos, cualquier situacién de maltrato.
La directora del establecimiento debe:
v Capacitar a su equipo de trabajo.
v Realizar acciones de promocidn de Buen trato y de prevencién del maltrato y abuso sexual infantil en la
comunidad educativa.
v" Mantener contactos permanentes con redes locales e instituciones pertinentes para el manejo de casos de
maltrato infantil que se detecten.
Siempre es responsable de ejecutar las acciones que la ley le impone a su cargo y de lo que suceda en el
establecimiento que dirige.

11.-OBSERVACIONES EN EL ESTABLECIMIENTO

La Educadoray la Técnica deben mantenerse atentas a las conductas de los parvulos y a cualquier cambio brusco y sin
explicacidén en su comportamiento, en su relacion con sus pares y a la observacion en la conducta de loa lactantes y
otros adultos significativos le puedan entregar. Pueden obtener antecedentes de dos maneras:

1).-SI EL NINO O LA NINA PRESENTA SENALES DE MALTRATO O ABUSO SEXUAL:

La Educadora o Técnica debera acoger al parvulo, de modo que se sienta seguro y protegido. Ante todo se le debe
escuchar y creer, luego, en forma discreta e inmediata, informar a la Directora del establecimiento.

Al parvulo afectado, no se le debe interrogar, solo acoger, escuchar, contener y apoyar.

2).-SI UN FAMILIAR DEL NINO O NINA, U OTRA PERSONA, RELATA SITUACIONES:

La Educadora o Técnica debera acoger en ese momento a la persona que relata esa situacion, registrar el relato e
informar de inmediato a la directora del establecimiento.

3).-SI EL NINO O NINA RELATA, DIBUJA O PRESENTA SIGNOS FiSICOS DE POSIBLE MALTRATO O ABUSO SEXUAL:

Si el parvulo presenta signos visibles de haber sido maltratado agredido sexualmente, la Directora del establecimiento
debe llevarlo al centro de salud mas cercano, y, en forma paralela, comunicarse con el apoderado dandole a conocer de
esta gestion.

1I.-DESPUES DEL RELATO, O, DE DESCUBRIR SIGNOS VISIBLES DE MALTRATO

La directora del establecimiento debera dar aviso de inmediato de la existencia de maltrato de connotacidn o abuso
sexual infantil a los organismos publicos pertinentes (Fiscalia, Carabineros, PDI) y a la Unidad de correspondiente de la
superintendencia de educacién parvularia y MINEDUC.

IV.- SEGUIMIENTO
Después de ejercer las acciones que la ley impone, se debe cautelar un trato adecuado a los parvulos y a la familia. En
este sentido el rol del equipo de la Sala Cuna, y es:
e Acoger al parvulo, proteger sus derechos.
e Contener a la familia.
e Mantener reserva de las situaciones y actuaciones en las que le toque participar.
No hacer preguntas al nifio o nifia, dejar que la justicia y el personal especializado actuen.

V.-EN CASO DE AMENAZAS AL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO:

En caso de amenaza y/o agresidn de alguna persona dirigida hacia el personal del establecimiento. La Directora o la
trabajadora amenazada debe denunciar ante carabineros, PDO, Fiscalia o Plan Cuadrante municipal, de tales amenazas
o agresiones en forma inmediata de haberlas recibido.




NORMAS DE SEGURIDAD
PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

Nuestro establecimiento cuenta con un Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), el que fue elaborado siguiendo los
lineamientos de la politicas de seguridad escolar entregadas por el Ministerio de Educacion, para responder frente a
sismos, terremotos, incendio, fugas de gas, accidentes, asalto y secuestro, u otras contingencias. ESTE DOCUMENTO SE
ENCUENTRA EN PARTE ANEXO DE ESTE REGLAMENTO.

Todo el personal del establecimiento estd instruido frente al PISE, en el manejo de extintores e informado de todos los
procedimientos de seguridad. Junto con ello, se hacen cuatro veces al afio simulacros de emergencia sismoldgicas (dos
por semestre), con la finalidad de ejecutar lo aprendido asi lograr actuar de forma coordinada con todo el equipo y
mejorar los tiempos de respuesta.

NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ACCION FRENTE ANTE SITUACIONES DE ACCIDENTABILIDAD

Siempre existe la posibilidad de la ocurrencia de alglin accidente a un menor. Para todos ellos hay un protocolo de
accion adecuado a la situacion: caidas o golpes, apreton de dedos o mano, asfixia, mordiscos, rasgufios, cortes,
fracturas, objeto extrafio en los ojos. Todo accidente que ocurra en el establecimiento educativo serda siempre
informado a los padres oportunamente, quedando ademas registrado en el cuaderno del menor y libro de accidentes.

ENCARGADA DE COMUNICAR Y | DIRECTORA GLADYS CONCHA NUNEZ O SUBROGANTE, MICHELLE VALENZUELA
REGISTRAR
MEDIO DE COMUNICACION Aviso telefénico al apoderado registrado o, su familia.
CENTRO HOSPITALARIO MAS | HOSPITA de Nifios de Exequiel Gonzalez Cortez
CERCANO.
OTROS CENTROS DE ATENCION
PRIVADO
FORMA DE TRASLADO TAXI PARTICULAR
QUIEN TRASLADA DIRECTORA o SUB DIRECTORA O EDUCADORA DEL NIVEL
uso DE | ACCIDENTES CON SEGURO ESCOLAR: Todo nifio(a) debe estar cubierto por algun sistema de Seguro
SEGURO Escolar, solicitdndoles esta informacién a los ao Sub Directora, o apoderados al iniciarse el afo
ESCOLAR escolar. Para el nifio o nifia carente de esta cobertura, el establecimiento ofrece, con costo para el
apoderado, un Seguro Escolar en caso de accidentes traumaticos, voluntarios o fortuitos (Clinica
Ddvila, Clinica Indisa y Clinica Santa Maria).
ACCIDENTES SIN SEGURO ESCOLAR: Se recomienda a los padres adquirir un seguro médico escolar u
otra alternativa de urgencia movil, con el fin de brindar, en forma oportuna, la atencién del nifio/a en
caso de accidente. De no ser asi, el nifio/a sera trasladado al hospital publico mas cercano, siendo los
padres quienes cubran los gastos de la atencion.
GRADUACION DE ACCIDENTES
TIPIFICACION DE
ACCIDENTES EXPLICACION EJEMPLOS ACTUACION
LEVE Accidente en el | Cabezazos menores, | Seran atendidos por el propio personal,
cal no existan | rasguiios, tropezones | aplicando frio local si fuera necesario, y se
cortes, en zonas blandas del | informard a los padres via libreta.
hematomas, establecimiento (cunas,
golpes en la | colchonetas, etc.),
cabeza, empujones, caidas que
sangramiento, no dejen hematomas,
quebraduras. rasmillones.
MODERADO Si el golpe o | Caidas, golpes, | En todos estos casos se avisard a los padres via
hematoma es de | cabezazos, si tiene | telefénica, correo electrénico, para solicitar
gran elevacion sangramiento, sin | instrucciones o evaluacion del accidente junto a
pérdida de conciencia, | la educadora o quien la remplace.




fuertes mordeduras.

GRAVE Si el accidente | esguinces, fracturas,
produce cortes | caidas desde altura,
profundos de | pérdida de conciencia o
gran guemaduras

sangramiento,
que requieran

suturas o
atencién de
urgencia

Se trasladara al menor al centro asistencial mas
cercano que corresponda, se informard a los
padres via telefdnica, para que asistan al centro
asistencial lo mds rapido posible, y se informara
donde se encuentra el menor y la educadora o
directora del nivel. El procedimiento de accién
se detalla EN ANEXOS

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTES

Todo el personal tiene la responsabilidad de detectar y avisar segun el estamento establecido.

Avisar ala educadora y posteriormente a la directora la cual ejecuta el aviso a la familia de inmediato.

1° Evaluar el accidente y dar aviso a la educadora y/o directora quien activara el protocolo segun la

especificacion del tipoy nivel de gravedad del accidente.

2° Directora debe de inmediato y dar aviso telefénico a la familia en caso de gravedad, paralelamente

trasladar al niflo, nifia al centro hospitalario mas cercano.

3° Ejecutar las acciones de acuerdo al Flujograma de accidentabilidad.

4° Dejar registrado el tipo de accidente en la carpeta correspondiente, hora fecha, lugar.

PERSONA A CARGO DE ELABORAR REGISTRO DE ACCIDENTABILIDAD: DIRECTORA SRA. GLADYS CONCHA
NUNEZ o Sub Directora; Y SU SEGUIMIENTO
5° Luego de seguir nuestro protocolo:

Se evalua el actuar del personal y como podemos evitar en cada reunion técnica, los accidentes en general

durante nuestra jornada escolar, dejando constancia de nuestras fortalezas y debilidades para una

posterior mejora.

ESPECIFICACION DE ACTUACION SEGUN EL TIPO Y GRAVEDAD DEL ACCIDENTE

ACCIDENTE LEVE

ACCIDENTE MODERADO

ACCIDENTE GRAVE

1. —El niflo o nifia
accidentado serd llevado
donde la encargada de
primeros auxilios del
establecimiento por el
adulto que se da cuenta
del accidente.

2.—Lla encargada de
primeros auxilios
contendrd al parvulos y
avisara a la Directora
ambas evaluardn la
situacion para tomar
decisiones.

3. - Se registra la atencidn,
en el Registro de

1.- La educadora de aula informa acerca del
accidente al personal encargado de primeros
auxilios.

2.- El encargado, continua con la atencion
que corresponda y se responsabiliza de las
siguientes acciones:

a) Informar al apoderado del accidente y
solicita acuda al establecimiento para

acompaiiar a su hijo/a al servicio de urgencia.

b) Una vez que llegue el apoderado al colegio
serd acompaiado por un asistente de la
educacion o por la encargada de primeros
auxilios, o por la directora, al servicio de
urgencia mas cercano.

c) La persona del establecimiento que
acompania al accidentado debe llevar la Ficha

1. La encargada de primeros auxilios
solicitara a la educadora de nivel que de
aviso en forma inmediata a la Directora
o Coordinador.

2. En caso de golpe en la cabeza o
qguebraduras expuestas, se mantendra al
nifio(a) en el lugar del accidente y se
aplicaran los primeros auxilios por |
encargado de cruz roja.

3. Se llamara en forma inmediata a la
ambulancia para su traslado al centro
asistencial mas cercano, concertado con
el seguro escolar y posteriormente se
avisard a los padres.

4. En caso de ser necesario el traslado
inmediato al centro asistencial mas




Accidentes.

4.- Se envia al nino o nifia
a sala para que prosiga
con sus actividades.

5.- La educadora de nivel
deberd llamar al
apoderado y/o enviar una
comunicacion, explicando
lo sucedido.

6.- Una vez establecida la
comunicacion verbal con
el apoderado, este podra
determinar su traslado al
servicio de urgencia mas

de Accidente Escolar o el registro de
accidentes, debidamente llenada con los
datos del accidentado y sera ella quien deba
presentarla en el servicio de urgencia.

d) Si el apoderado no puede llegar al
establecimiento, la directora debera llevar al
accidentado al servicio de urgencia mas
cercano.

e) Si el apoderado definitivamente no puede
asistir al servicio de urgencia, la funcionaria
gue acompafio al accidentado es
absolutamente responsable de la atencién del
menor en el servicio de urgencia.

f) Ante toda situacion el establecimiento se

cercano, se coordinara junto con los
padres y sera llevado en vehiculo
particular por los responsables de la toma
de decisiones y primeros auxilios.

5. En caso que no sea posible ubicar a los
padres, se llevara de forma inmediata al

centro asistencial mas cercano ya sea en
ambulancia o vehiculo particular.

6.- la encargada de primeros aukxilios, con
la directora, seran responsables de
acompanar al accidentado hasta que este
sea atendido en el servicio de urgenciay
sea entregado a los padres.

7.- El establecimiento es el responsable de

cercano. hace responsable del regreso de parvulos a facilitar los medios para la vuelta al hogar
su hogar, una vez atendido por el servicio de del accidentado y su familia.
urgencia.
FICHA EN CASO DE EMERGENCIA
Fecha: Hora: Traslado a:

Nombre completo del nifio-nifa:

Fecha de nacimiento:
R.U.N:

Nombre de la madre
Fono

Nombre del padre
Fono:

Teléfono en caso de emergencia

En caso de fiebre administrar

Alérgico a:
Observaciones

cuanto:

ESTRATEGIAS DE PREVENCION DE ACCIDENTES

Acciones Seguras

Involucrar a la comunidad escolar por medio de conductas de auto cuidado, trabajadas dentro del Plan

Anual, junto con el plan y normas de convivencia escolar.

Evitar que ocurran acciones inseguras dentro de la jornada: correr por pasillos, sala; evitar manipulacion indebida de

tijeras, punzones, otros; requisar objetos peligrosos que puedan traer del hogar; evitar juegos bruscos que revistan

peligro, otras.

Condiciones Seguras

Cautelar que en el establecimiento se mantengan las condiciones de seguridad necesarias:




° Revisidn permanente de infraestructura, sistemas eléctricos, vias de evacuacidn, extintores

en funcionamiento, juegos de patio.

. Mantencién de pisos en buen estado y secos para evitar resbalones y caidas.

. Evitar objetos pesados en altura que pudieran caer y ocasionar golpes.

. Mantencién de mobiliario y utensilios en buen estado sin rajaduras, puntas o asperezas
peligrosas.

. Mantencién de Implementos deportivos y musicales en badles, para ser administrados sélo

con la vigilancia de educadora.

Medidas de Seguridad

Adquisicion de Implementacion deportiva y musical en material plastico de preferencia.

. Se obtiene, confecciona e instala sefialética de vias de evacuacidn para demarcar la
trayectoria de evacuacion en caso de emergencia.
. Se aplican simbolos graficos (circulo amarillo) en zona de seguridad designada.
. Se trabaja con el personal y apoderados, para que la identifiquen y reconozcan los sonidos segun el tipo de

evento (temblor/incendio) realizando un ejercicio mensual.

ACCIDENTES DE TRAYECTO HACIA O DESDE EL ESTABLECIMIENTO

Tanto alumnos y funcionarios que sufrieran algln accidente en el trayecto hacia el establecimiento, o desde
el recinto a su hogar, deberan informar al la direccidon de esta situacién. La directora deberd completar
formulario respectivo para que se active el seguro escolar o laboral.

PROTOCOLO DE PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE Y SALUD

Ante cortes de
suministro o
situaciones

irregulares con el
agua potable o la
electricidad

Se tomara contacto con los padres y/o apoderados para que retiren a sus hijos e hijas a
la brevedad posible. De ocurrir esta situacién por la noche, y de ser informada en
televisidn, se sugiere, seguir las instrucciones dadas por la autoridad a través de la
prensa o en noticieros. Como segunda opcién, puede llamar por la mafiana a nuestro
establecimiento para seguir nuestro procedimiento interno.

Procedimiento de
higiene y orden

La higiene y la salud constituyen dos elementos bdsicos para entregar una educacién
parvularia de calidad, que respete y promueva el bienestar integral de los parvulos.
Tanto asistente como educadora estan capacitadas y habilitadas para ejecutar el
proceso de higiene de los pdrvulos de manera prolija y adecuada. Existen
procedimientos adecuados a la edad de cada nifio o nifia.

Procedimiento de

higiene en
momento de
muda

El lugar fisico para la realizacién de la muda se encuentra limpio y desinfectado
previamente. Por lo que la Técnico podra tomar la caja de materiales de utiles de aseo
personal del bebé y dirigirse hasta el sector de muda para acondicionar el espacio,
luego buscar al bebé y proceder con la realizacion del cambio de panal, segun el
procedimiento que corresponda (recostado o de pie). En todo momento la Técnico
buscara reforzar el lazo afectuoso, el aprendizaje de la rutina y la autonomia (en la edad
que corresponda). Una vez terminado el proceso, la Técnico registra aspectos
relevantes asociados a las caracteristicas de las deposiciones, orina y piel, y frente
alguna anomalia dara aviso a la Educadora del nivel para que tome algunas medidas
menores y/o avise via agenda a su padre o apoderado.

Procedimiento de
higiene en etapa
de control de

Respetando el proceso personal de cada parvulo y en coordinacion con la Educadora
del nivel, padres y/o cuidadores principales del menor deberdn consensuar la fecha de
inicio del proceso, ya que se deberan realizar comprometidamente diferentes acciones




esfinter

conducentes a la adquisicién del control de esfinter. Para ello, a los padres se entrega
un triptico sobre el proceso con informacidn base, se indica cantidad de mudas que
debe contemplar y se da indicio al proceso. La Educadora comentara diariamente el
proceso de aprendizaje del menor y este aprendizaje se trabaja en conjunto con la
familia, ya que deben apoyar en la casa.

En el establecimiento, la educadora y su equipo debe tener presente que:

El personal debe utilizar guantes quirargicos para este proceso.

Se debe acudir con tres nifios cada vez

Este proceso debe estar acompaiiado siempre del personal en todo momento,
estimulando, protegido y seguro.

Se invitaran a través de diversas estrategias ludicas a sentarse en la bacinica
Jamads se debe obligar a un nifio a realizar esta accidn

Mantener a los nifios sentados sin exceder mds de 5 minutos.

Cuando el nifio o la nina logre su primer control de esfinter, se deberd felicitar,
dindmicamente y afectuosamente. (con aplausos, esticker, etc).

Registrar en la tabla siempre en cada control de esfinter

Comunicar a la familia los logrosy el plan de seguimiento del control de esfinter
Las bacinicas deben ser higienizadas cada vez que se utilicen.

Es importante que una vez que terminen esta actividad, se laven sus manos siempre.

Procedimiento de
lavado de manos

Con el propdsito de evitar el contagio de enfermedades infectd contagiosa entre los
nifios y nifias, todos los funcionarios deben cumplir con la presente normativa.
e Antesy después de la hora alimentacién
e Antesy después de las mudas de los lactantes y en el control de esfinter de
los parvulos.
e Después del uso del bafio
¢ Después de actividades educativas que correspondan la limpieza de mano
PROCEDIMIENTO
1) subir las mangas hasta los codos, dejar el ante brazo descubierto
2) 2-utilizar jabon liquido frotar vigorosamente entre los dedos y pliegues
3) 3-enjuagar con abundante agua
4) secar con toallas desechables

Procedimiento de
higiene en
instancias de
alimentacion

Previo a la hora de ingesta, se realiza la muda y la higiene personal de cada nifio y nifia,
por lo que al momento de la alimentacién, se encuentran con manos, cara y cuerpo
limpios. A su vez, el espacio fisico se ha higienizado, ventilado y las mesas estan
decoradas y dispuestas en el orden adecuado para la ingesta. Al finalizar el periodo de
alimentacién, la limpieza y orden del lugar es realizada en compaiiia con los nifios y
nifias para fomentar la colaboracién y autonomia. Luego, nifios, nifias que ya caminan,
y adultos, se dirigen a realizar su higiene personal (lavar manos, carita y dientes). Es
importante a destacar que durante el proceso de ingesta, se procura la entrega de
alimentos bajo un ambiente afectivo de contacto personal, considerando situaciones de
salud, ritmo de la ingesta de cada nifio y nifia y permitiendo el manejo independiente
de los utensilios.

Procedimiento de
descanso y siesta
de lactantes

En el momento de descanso se requiere la ambientacion de sala acorde al descanso,
(Limpia, arreada, temperatura adecuada segun el clima, musica suave), luego:
¢ Cada colchoneta ,sabanay frazada debe ser utilizado por un nifio(a)
e Revisar y sacudir diariamente las sabanas y frazadas de los lactantes.
e El vestuario de los nifios y niflas deben ser holgado, sin zapato. Acorde al clima
e Controlar que no tengan cordones los chupetes y no colocar baberos ya puede
provocar asfixia.
¢ Los nifios y nifias deben dormir en posicion dorsal, es decir boca arriba o de




lado.

¢ (Boca abajo- estd asociado al riesgo de muerte subita)

e Laropa (las sabanas y frazadas) deben dejar al descubierto su cabeza y brazos
para evitar sofocacion.

Higiene,
desinfeccion y
ventilacién de

espacios y areas
del
establecimiento

Nuestro establecimiento cuenta con personal calificado en aseo y limpieza. Para el
apoyo de estas labores, hemos identificado Utiles de aseo no téxicos para trabajar
pisos, paredes y juguetes. Nuestro equipo, de acuerdo al horario de las actividades de
nifias y nifios, realiza procedimientos de higiene y ventilacion que promueven mantener
un buen estado de higiene y desinfeccidon de ambientes y espacios. El uso de productos
de aseo se efectua dentro de las dosificaciones indicadas por las autoridades sanitarias.

Fumigacién

La fumigacion del Establecimiento se realiza 3 veces al afio, previa calendarizacién y
aviso a los padres, ya que ésta se realiza los dias VIERNES, por lo que se requerird el
apoyo de padres y/o apoderados para coordinar el retiro de sus hijos durante ese dia a
las 17.00 hrs., ya que el proceso se inicia a las 18.00 hrs

Arreglos y mejoras
en infraestructura
del inmueble

Segun el tipo de arreglo se ejecutard en dias inhabiles. En otros casos., segun la
urgencia y la magnitud de éste, se dard aviso con antelacién a las familias y a las
empresas de convenio para suspender las actividades por horas, medio dia o por
jornada completa, a fin de resguardar la integridad de nifios y nifas y el personal del
establecimiento. Encargada de dar aviso: Directora y coordinadora.

CONFORMACION DEL COMITE PARA LA BUENA CONVIVENCIA

Procesos

Contenidos

Elaboracién Plan y
Conformacién

2022: 3 primeros meses del afio

Encargado

Directora

N° de horas dedicadas
al comité

3 horas a la semana, 1 de entrevistas de 20 minutos cada una, y d hrs., de sesién del comité

Integrantes

Directoras, equipo de trabajo.

Conformacion

Fecha: Marzo de cada afio

Funciones

Tiene la funcidon de promover la buena convivencia en la unidad educativa y de prevenir toda
forma de violencia fisica o psiquica, agresiones u hostigamientos, causadas a través de
cualquier medio, incluidos medios digitales.

Presentar medidas relacionadas con distintos ambitos de funcionamiento educativo. Capacitar
al personal y realizar talleres con apoderados en torno a la buena convivencia y manejo de
situaciones de conflicto.

la direccion tiene la responsabilidad de propiciar estrategias para promover el buen trato,
brindar apoyo técnico y acompafiamiento al quipo pedagdgico, entregar herramientas para la
indagacion de situaciones de maltrato infantil a las familias y equipo de trabajo

Sesiones

Dias; viernes
Horario: 16:00- 17:00

Encargada de registro

Directora:

Medios de difusion de
acciones y decisiones

pagina web: www.jardinantu.cl. correo electrénico, agenda o libreta de comunicaciones, panel
informativo, reuniones y talleres de apoderados, circulares, entrevistas, comunicacion verbal
en didlogos o llamada telefénica.

Difusién

Directora y equipos de aula




PLAN DE GESTION COMITE PARA LA BUENA CONVIVENCIA

OBJETIVO GENERAL: Regular las relaciones de convivencia de la comunidad educativa, considerando el sello, la

vision y mision del proyecto educativo institucional y los diferentes programas, reglamentos y protocolos pre

existentes en el establecimiento

OBIJETIVO ACTIVIDADE | LUGAR ENCARGADO CALENDARIZACION 2022
ESPECIFICO
AGO | SEP | OCT | NOV | DI | ENE

Elaborar un documento | Compilar Oficina direccion Directora y equipo
de duracién coherente antecedentes. de gestién
con el periodo del P.E.I.

Crear

comision.

Difundir su existencia y
contenidos generales a
toda la comunidad
educativa

Efectuar dos
reuniones de
difusion.

Patio jardin infantil

Directora y equipo
de gestién

Evaluar anualmente la
difusion realizada.

Directora y equipo
de gestién

OBSERVACION ANEXOPISE: Se adjunta en documento que acompafia a este reglamento







