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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 NURNEZ, brinda Uds. la mas cordial bienvenida
a nuestra comunidad educativa. En nuestro establecimiento educativo sus hijos e hijas tendrdn multiples,
variadas y enriquecedoras experiencias, estaran permanentemente cargo de un equipo de trabajo idéneo,
conformado por una Psicdloga, una Fonoaudidloga, Educadoras de Parvulos, Técnicas en Educacion de
Parvulos, en aulas, y patios. En el area de alimentacién, 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 de nutricionista y un prevencionista de riesgos. Todos en
conjunto y en comunidad velamos por la integralidad de los pdrvulos sin distincién alguna.

Como Establecimiento Educacional nuestro fin es entregar una atencién integral y personalizada,
promoviendo el buen trato y la no violencia, para lograr una educacion de calidad en estrecha relacion y
complementacién con la familia. Por lo anterior, damos a conocer el Reglamento Interno y de Convivencia
Escolar , siendo este el documento que norma el funcionamiento administrativo y pedagégico, buscando
regular las debidas relaciones entre los diversos actores participes de la comunidad educativa Antu.

Por ultimo, deberan consultar este documento ante dudas en relacidn con el 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 armadnico, equitativo y justo.

Cordialmente,

GLADYS CONCHA NUNEZ
REPRESENTANTE LEGAL
DIRECTORA TECNICA




INTRODUCCION

Este documento tiene como finalidad ser un apoyo que orienta las funciones y medidas disciplinarias que se
deben cumplir al interior del Jardin Infantil en relacién con cada estamento: como su equipo técnico-
pedagdgico, nifios, nifias, padres y /o apoderados, este instrumento ha sido elaborado por el equipo
profesional del “Jardin Infantil Antu "’ basandonos en las Orientaciones para elaborar un Reglamento Interno
en Educacién Parvularia de la Subsecretaria de Educacién Parvularia. En este reglamento interno se
establecen las particularidades y obligaciones que permiten regular el funcionamiento, seguridad vy
convivencia en nuestro establecimiento educacional y a su comunidad. Este reglamento interno tiene como
propésito general, informar y favorecer una convivencia armdnica, resguardar el bienestar y los derechos de
todos los miembros de la comunidad, ademas este documento sera revisado periédicamente por el equipo
técnico de nuestro Jardin Infantil, para evaluar su factibilidad de acuerdo con la Reforma Educacional en
nuestro pais.

La reforma Educativa y la nueva institucionalidad en Educacion, exige que todos los establecimientos
deben contar con un Reglamento Interno que contenga una planificacién estratégica de Convivencia Escolar ,
cuyo objetivo es otorgar un marco regulatorio a los problemas de convivencia en la comunidad educativa. Se
presenta el texto con antecedentes generales del establecimiento, su funcionamiento y las normas legales
gue lo nutren, conceptos, reglas de convivencia y procedimientos de funcionamiento, graduacién de faltas,
sanciones ante incumplimientos y medios de reparacion de conflictos. Este documento se encuentra
disponible en nuestra pagina web, www.jardinantu.cll, y en forma documental, en oficina de Direccion,

ademads se entrega a las familias en el proceso de matricula para que lo puedan descargar de la pagina web.
Cabe sefalar que es proporcionado al personal del establecimiento educativo con la finalidad de ejercer la
toma de conocimiento de derechos y deberes.

DIFUSION DE ESTE REGLAMENTO

e En calidad de obligatoriedad al momento de la matricula de un pdrvulo se conversa respecto a la
documentacion rectora que es la carta de navegacién de nuestro funcionamiento es por esto que se
informa que se encuentra de manera fisica en el hall de entrada en el panel de informacién de las
familias
en el cual estd publicada la existencia del reglamento de convivencia interna. También alli se le indica
a la familia que esta el documento para su consulta en la pdgina web del establecimiento,
www.jardinantu.cl y en oficina de direccion.



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

o Difusion por estamentos: De acuerdo con el siguiente cuadro:

ALCANCE DETALLE PERIODICIDAD ENCARGADA
APODERADOS | Informacién al momento de la | En la matricula. Equipo directivo
matricula, En pdgina web: Cada 6 meses recordatorio en
www.jardinantu.cl reuniones generales.
En reuniones generales. | Trimestralmente en dipticos.
Permanentemente avisando en | Permanentemente en pagina
panel informativo a las familias | web
ubicados en hall de entrada y en
patios que el documento se | También se verbaliza
encuentra a  disposicion y | fragmentos del Reglamento
consulta en oficina de Direccién y | Interno a través de notas
su resumen en cada agenda y | generales impresas a las
dipticos enviados. familias durante las semanas de
la Convivencia escolar con la
finalidad de que todos los
actores puedan tener lectura de
la informacién propuesta como
foco de interés
PERSONAL Durante proceso de contratacién. | 1 vez al contratarse. Directora

En proceso de induccidn,
entregando copia del Reglamento
de convivencia interna y PEl para
su lectura y consultas.

En tres reuniones técnicas.
recordatorios en entrevistas vy
evaluaciones de desempefio

1 vez en el proceso de
induccion, el cual dura tres dias.
En las reuniones técnicas, de las
cuales tres de ellas en el afio
seran dedicadas a recordar este
instrumento y ver su nivel de
conocimiento y aplicacion.

En entrevistas.

2 veces en las evaluaciones de
desempefio semestral en dichas
evaluaciones también se realiza

retroalimentacion con la
finalidad de  ajustar los
indicadores de evaluacion

técnico-pedagodgica
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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 informacidn permanentemente, en forma visible.
Ademds, se encuentra en el PEI, y en la pagina web.

ORGANIGRAMA

DIRECTORA
VERONICA MEZA CONCHA REPRESENTANTE LEGAL
GESTION ADMINISTRATIVA GLADYS CONCHA [NUTRICIONISTA ]
NUNEZ

CONTADOR
TOMAS PUGA

PSICOLOGA
ELDA MEZA CONCHA
ON 1

SUBDIRECCI

EDUCADORA DE EDUCADORA DE EDUCADORA DE EDUCADORA DE
PARVULOS SALA CUNA PARVULOS MEDIO PARVULOS MEDIO PARVULOS GRUPO
| | MENOR MAYOR HETEROGENEO

PARVULOS PARVULOS PARVULOS
|\

TECNICA EN : v -
[PARVULOS ] [TE,CN'CA EN] [TECNICA EN] TECNICAEN | —1 . p r
PARVULOS | |ogavutos JlparvoLos [TECNlCA EN] [I’ECNICA EN] TECNICA EN]




NORMAS QUE INTEGRAN ESTE REGLAMENTO

NORIAS DE
FURCIGHAMIENT
[4]

REGLAMENTO DE
MNCRIMAS DE FU N(: |0 NA MIENTO CTEIEEE
CiEN T Y CONVIVENCIA SEGURIDAD
INTERNA

HORIMAS DE
HIGIENE '
SEGURIDAD

PRESENTACION GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

La Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU” es un establecimientos de educacidn inicial, que ofrece servicios de Sala
Cuna y Jardin Infantil a nifios y niflas desde 24 semanas a 6 afios de edad. El recinto se encuentra ubicado en
la Comuna de San Miguel cercano a estacidn de metro San Miguel, y frente a Avenida José Miguel Carrera, y
proximo a hospitales publicos, clinicas privadas, supermercados, centro comercial, Carabineros de Chile,
colegios, liceos e institutos profesionales, por lo que es de facil acceso a mujeres trabajadoras y estudiantes
gue 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 de la educacién
clasificadas en: 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 comunicacidn 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 y 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 educacién con énfasis en Inteligencias Multiples y Emociones.



IDENTIFICACION

Nombre Institucién Educativa: Sala cuna Y JARDIN Infantil “ANTU”

Sello: Inteligencias Multiples y Emociones
Representante Legal: Gladys Concha Nufiez
Direccidn: Llano Subercaseaux 4109 y 4145
Comuna: San Miguel

Ciudad: Santiago

Teléfono: +569-984641779

E-mail: antu_gladys@yahoo.com

Pagina web: www.jardinantu.cl

Directora Técnica Pedagdgica: Gladys Concha Nuiiez
Sub Diretora:

Administradora: Verdnica Meza

Capacidad autorizada JUNIJI: Sala Cuna lactantes; Jardin Infantil:

Capacidad SEREMI de Salud:

Capacidad MINEDUC:

Empadronamiento: JUNJI 405 -1387
Autorizacion de Funcionamiento:

Resolucion SEREMI de Salud:

Patente Municipalidad de San Miguel:

Giro Patente Municipal:

Razén Social: Sociedad Educacional Antu Itda.

MECANISMOS DE COMUNICACION

nifios (as)

TIPO

DATO PERIODICIDAD ENCARGADA

audiovisual
electrénico

e-mail: antu_gladys@yahoo.com Semanal, diario. | Rep. Legal
e-mail: jardinantu.salacuna@gmail.com GLADYS CONCHA
pagina web. WWW.jardinantu.cl NUNEZ

Verbal

Teléfono: cel.: +56984641779
Celular: 456940340942

Dialogo directo, entrevistas, reuniones, Diariamente, Directora
talleres, didlogos telefénicos, mensajes | segun situacion. | Educadora equipo
de texto celular. de aula

Documento escrito

informativos a las familias en hall de
entrada.

Comunicacidn agenda, afiches, Diariamente; Directoray
circulares, tarjetas, cartas, tableros mensualmente. | equipos de aula.

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 alimentacién, ademas, deben firmar registro de

toma de conocimientos y entregar informacién fidedigna al momento de matricular a sus hijos e hijas.
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FINANCIAMIENTO

MODALIDADES DE PAGO

MATRICULA ARANCEL ANUAL FINANCIAMIENTO
ANUAL PAGO CUOTAS mensual | PARTICULAR CONVENIO | CONVENIO
EMPRESAS | INSTITUCION 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 educacion parvularia, para obtener su Autorizacion
de funcionamiento debe contar con un reglamento interno que regule las relaciones entre los distintos
actores de la comunidad educativa y aplicarlo. Este reglamento debe contar con Politicas de promocidén de
resguardo de derechos del nifio y la nifia, asi como también Protocolos de prevencién y actuacién ante
situaciones de vulneracién 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 nifas,
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 promocidn de la buena convivencia y de
prevencidon 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 legislacion 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
gue 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 subvencidn, deberdn 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 deberan sefialar: las normas de convivencia en el establecimiento; las
sanciones y reconocimientos que origina su infraccion o destacado cumplimiento; los procedimientos por los
cuales se determinaran las conductas que las ameritan; vy, las instancias de revisidn correspondientes. Los



reglamentos internos deberan ser informados y notificados a los padres y apoderados para lo cual se
entregard una copia de este al momento de la matricula o de su renovacidon 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 educacion 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 formacidn 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 ilaciéon 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 proteccidn de derechos fundamentales del sistema escolar vigente, y esta relacién
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 auténomas, felices, tolerantes, seguros
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, autonomos, en espacios educativos, afectivos y sequros, privilegiando asi una educacion
de calidad, pertinente y significativa.

SELLO: INTELIGENCIAS MULTIPLES Y EMOCIONES
SLOGAN: “APRENDEN ENTRETENIDOS EN EL ANTU...LO ELEGISTE TU...”
OBJETIVOS GENERALES DEL REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA INTERNA

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

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

e Delinear los parametros que orientan los procesos educativos dentro de la educacion de parvulos

e Fomentar la integracion y cooperaciéon entre las diferentes lineas de accién de la comunidad educativa



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

PRINCIPIOS DEL PRESENTE REGLAMENTO

Inclusién: Nuestro establecimientos educativos asegurar el derecho a la educacidn de todos y todas las
personas de la comunidad, por lo que trabajamos sobre dos puntos centrales: la eliminacion de la
discriminaciony el abordaje de la diversidad (Ley N°20.845, de Inclusién Escolar). Ademas,
promovemos la inclusidn 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.

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

Autonomia progresiva de nifios y nifias: Se resguardan los derechos de nifio(as) de acuerdo a su
evolucidn. 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.

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

Equidad de género: Se resguarda que todos los nifios y nifias sean r tratados y protegidos con el mismo
respeto y valoracién, reconociendo que todos y todas son distintos, Gnicos y tienen iguales derechos.
Participacion: Se promueve la participacion de la comunidad educativa y se regula la forma de operar
del establecimiento, asi como las relaciones sus los miembros

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



MARCO REGULATORIO

El presente Reglamento Interno se sustenta principalmente en los siguientes referentes normativos: 1.
Normativa Internacional

| » Declaracidn Universal de los Derechos Humanos, es un documento que marca un hito en la historia de los
derechos humanos. Elaborada por representantes de todas las regiones del mundo con diferentes
antecedentes juridicos y culturales, dicha declaracion fue proclamada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas en Paris el 10 de diciembre de 1948 en su resolucién 217 A (lll), como un ideal comun para
todos los pueblos y naciones. La Declaracidon Universal de Derechos Humanos establece, por primera vez, los
derechos humanos fundamentales que deben protegerse en el mundo entero. La Declaraciéon Universal de
derechos humanos establece que “la maternidad y la infancia tienen derechos especiales y asistencia” y
describe a la familia como “la unidad grupal natural y fundamental de la sociedad”, ademas sefiala que “el
estado como garante de asegurar el bienestar y proteccion social, promueve el respeto, la tolerancia, la
comprension y la amistad”.

¢ Convencidn Internacional de los Derechos del Nifio (1990), es un tratado internacional que reconoce los
derechos humanos de los nifios y de las nifas. La Convencién establece en forma de ley internacional que los
Estados Parte deben asegurar que todos los nifios y nifias sin ningun tipo de discriminacién se beneficien de
una serie de medidas especiales de proteccidn y asistencia; tengan acceso a servicios como la educacién y la
atenciodn a la salud. 2.Normativa Nacional

e La Declaracién de los Derechos del Niflo y la Nifia fue redactada por Naciones Unidas en 1959,
constituyéndose en un manifiesto ético y en un reconocimiento de nifios y nifias como sujetos de derecho. En
Chile donde se ratificd la Declaracion de los Derechos del Nifio y la Nifia en 1990, ésta se rige por Cuatro
Principios Fundamentales: La no discriminacidn; El interés superior del nifio; Su supervivencia, desarrollo y
proteccion; Su participacion en las decisiones que le afectan

En sintonia con lo sefalado, existid la necesidad de actualizacidn, reorientacién y enriquecimiento de los
objetivos y contextos de aprendizaje que se ofrecen a nifias y nifios, estos se derivan de importantes cambios
que se han dado en la sociedad y en la cultura, que a su vez implican nuevas oportunidades y necesidades
formativas. El desarrollo social, politico y econdmico del pais, demanda cada vez mas, que el nivel de
Educacidn Parvularia promueva, a partir del nacimiento y de manera inclusiva, una educacién de calidad,
oportuna y pertinente, cuyo curriculo responda a la necesidad de propiciar una formacion integral y favorecer
aprendizajes relevantes y significativos. En este contexto, fue necesario actualizar los instrumentos
curriculares de acuerdo con la Ley General de Educacion (LGE), la que establece una nueva definicién de
objetivos generales para todos los niveles educativos y, por primera vez, para la Educacidon Parvularia.
Conforme al procedimiento establecido en el DFL N° 2 DE 2009 del Ministerio de Educacién, con fecha 18 de
octubre de 2017 y a través del Oficio N° 670, la Ministra de Educacidn envié al Consejo Nacional de Educacién
la propuesta de Bases Curriculares para la Educacidn Parvularia que incluyoé objetivos de aprendizaje para los
tres niveles en que ésta se estructura —Sala Cuna, Nivel Medio y Transicion-, relacionados a los dmbitos de
Desarrollo Personal y Social, Comunicacion Integral e Interaccién y Comprension del Entorno. En sesion
ordinaria el 22 de noviembre de 2017, el Consejo Nacional de Educacién adoptd el acuerdo N° 080/2017,
mediante el cual acordé aprobar la propuesta de Bases Curriculares de la Educacion Parvularia presentada por
el Ministerio de Educacién. Por su parte, dando cumplimiento a lo establecido en el Articulo 31 del DFL N° 2
de 2009 del Ministerio de Educacidn, fue necesaria la dictacion del Decreto Supremo N° 481 de 2018 para
establecer las Bases Curriculares para la Educacion Parvularia.



e La Ley N° 20.370, General de Educacion, establece en el Articulo 3° “El sistema educativo chileno se
construye sobre la base de los derechos garantizados en la Constitucidén, asi como en los tratados
internacionales ratificados por Chile y que se encuentren vigentes y, en especial, del derecho a la educacién y
la libertad de ensefianza”. La educacidn y la libertad de ensefianza son derechos complementarios que se
encuentran garantizados en la Constitucién Politica de la Republica. El primero de ellos comprende dos
aspectos fundamentales:

1) La educacion tiene por objeto el pleno desarrollo de la persona en las distintas etapas de su vida, en ella los
padres tienen el derecho preferente y el deber de educar a sus hijos.

2) Por su parte, la libertad de ensefianza incluye: 2El derecho de abrir, organizar y mantener establecimientos
educacionales” y “El derecho de los padres a escoger el establecimiento de ensefanza para sus hijos”. ¢ La Ley
N° 20.832, que crea la autorizacidon de funcionamiento de establecimientos de Educacién Parvularia, este
documento sefiala en el Articulo 2 que todos los establecimientos de este tipo deberan de los nifios/as y a su
bienestar.

e Autonomia progresiva Los Articulos 5 y 12 de la Convencidon de Derechos del Nifio disponen que la
evolucién progresiva de las facultades o competencias de los nifios permiten el ejercicio gradual de sus
derechos en total autonomia. Nuestro Jardin Infantil como un centro educativo, junto con las familias
debemos apoyar y proteger el desarrollo de los parvulos y favorecer sus aprendizajes para que alcancen
gradualmente su autonomia.

¢ No discriminacién arbitraria Este principio apunta a eliminar toda forma de discriminacién arbitraria que
impida el aprendizaje y la participacidon de los nifios y nifias, asi como respetar las distintas realidades
culturales, religiosas y sociales de las familias que integran la comunidad educativa. En el “Jardin Infantil
Antu” tanto el equipo docente como técnico, padres y apoderados respetamos a todas las personas que
componen nuestra comunidad educativa, entendiendo que todos somos diversos en cuanto a nuestras
caracteristicas como la raza, genero, religion, edad, nacionalidad y orientacidn, pero iguales en nuestros
derechos como ser humano.

¢ Participacion Este principio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho a ser
informados y a participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente. La participacién de
la comunidad educativa se manifiesta a través de comunicados generales y visibles a todos los actores del
jardin Infantil. Los parvulos tienen derecho a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del
establecimiento y a expresar su opinién. A su vez, madres, padres y apoderados gozan del derecho a ser
escuchados, a participar del proceso educativo acompaiiando, aportando y orientando la toma de decisiones
considerando los intereses y deseos del nifio/a.

¢ Interculturalidad incluir desde el folclor, cosmovisidn, tradiciones e historia de otras naciones. Respetar las
distintas tradiciones, historia (de cada familia), lenguas de origen y distinta idiosincrasia de la familia en la
medida que no vulneren los derechos de toda la comunidad.

¢ Principio de autonomia y diversidad: El sistema educativo chileno se basa en el respeto y fomento de la
autonomia, principio que se expresa en la libre eleccidon y adhesién al PEl y a sus normas de convivencia y
funcionamiento establecidas en el Reglamento Interno.

¢ Responsabilidad: Toda comunidad educativa debe cumplir con las normas establecidas en el reglamento,
resguardando la calidad en los procesos educativos y la seguridad de nifias y nifos. ¢ Legalidad: Este principio



se refiere a la obligacién de los establecimientos educacionales de actuar en conformidad a lo sefialado en la
legislacidn vigente.

¢ Justo y racional procedimiento: Este principio es manifestacidon de la garantia constitucional consagrada en
el Articulo 19, N° 3, inciso 6 de la Constitucidn Politica de la Republica. Conforme a este articulo, las medidas
disciplinarias que determinen los establecimientos educacionales deben ser aplicadas mediante un
procedimiento racional y justo, establecido en el Reglamento Interno.

* Proporcionalidad: El principio de proporcionalidad en el dmbito educacional se plantea como un limite a la
discrecionalidad de las autoridades del establecimiento para determinar las sanciones aplicables a las faltas
establecidas en el Reglamento Interno. En consecuencia, la calificacién de la infraccidn es (leve, menos grave y
grave) contenida en el reglamento debe ser proporcional a la gravedad de los derechos y a las conductas que
las constituyan. Asi mismo, las medidas disciplinarias que se establezcan deben ser proporciénale a la
gravedad de las infracciones.

e Transparencia: La Ley General de Educacion (LGE) consagra el derecho de las madres, padres y/o
apoderados a ser informados sobre el funcionamiento general y los distintos procesos del establecimiento
educativo. Igualmente sucede respecto de los procesos de aprendizajes y desarrollo de sus hijas e hijos.

CONCEPTOS CLAVES

COMUNIDAD EDUCATIVA: Art. 9° Ley General de Educacion - 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 parvulos” 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 educacidn, asistentes de la
educacion, 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 prevencion, autocuidado y
cuidado de la comunidad.

NORMAS DE HIGIENE Y SALUD: Son normas constituidas a partir de estos dos elementos basicos,
priorizando que se respete y promueva el bienestar integral de los parvulos; se deben incluir:
Consideraciones sobre higiene en momento de da y uso de banos, Consideraciones sobre higiene al
momento de alimentacién, Medidas de higiene, desinfeccidon o ventilacién 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 relacién 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 Cunay 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 Direccién del establecimiento.

e Contribuir en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua, que
favorezca la relacion 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 conservacién y el buen uso de las instalaciones, los muebles y demds pertenencias del
establecimiento y cuidado del medio ambiente. Corresponde a toda la comunidad educativa velar por la
conservacién, el buen uso de las pertenencias e instalaciones y el cuidado del medio ambiente, fomentando
actitudes como:

e Arrojar basuras dentro de los basureros.

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

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

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

* 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 potenciacion en habilidades
artisticas.

e Derecho a un espacio saludable y una alimentacién equilibrada.

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

e Derecho de los nifios y niflas 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 parvulos 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 cortopunzantes, elementos de construccion, 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 Infantil

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 y 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 consideracion 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 y/o liderar proyectos culturales,
académicos, ecoldgicos, comunitarios,
deportivos, entre otros, en coordinacién
con la Directiva de la Institucién.

e Derechos de las Madres, Padres vy/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 unidad educativa, respecto de Ia
educacion de sus hijos e hijas.

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

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

e Derecho a conformas grupo de
representacion.

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

Deber de tomar conocimiento del PEl,
Reglamento de Funcionamiento vy de
Convivencia Interna, Programa de Buen Trato,
PISE, y Plan de alimentacidn 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 |Ia
estadia de su hijo-a en el establecimiento.

Deber de comunicar cualquier situacion 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 retirard 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 informacién fidedigna durante
proceso de matricula.

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

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 direccion
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
observacion.

Recibir capacitacion en el ambito
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
colacion, 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 nifos y nifias en forma igualitaria, sin
ninguna clase de discriminacion.

Brindar una atencidn 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 situacion observada o
informada por terceros, o ante una sospecha de
posible vulneracion de derechos de nifios y nifias,
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 disposicion
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
con la circunstancia del caso que lo amerite y
apelar alasolidaridad del grupo para recuperar
lo perdido.

Actuar siguiendo protocolos establecidos.

Ser miembros activos de la institucién.

Elaborar y 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 participacion de los parvulos.
Realizar seguimiento a los procesos de los
nifios(as).

Ser receptivo y responder inquietudes

Respetar a los otros integrantes del equipo de
trabajo.

Comunicarse con respeto y actuar con decoro.
Proceder de acuerdo con 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 seiiala 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 vulneracion de derechos que se ha
aplicado, el cual implica capacitaciones al personal en tematicas de Buen trato, afectividad, promocién de
derechos y prevencion de mal trato infantil, extendiéndose a las familias, quienes sistemdticamente reciben
orientaciones e informacion en relacion con 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 ejecuci
prevencion del maltrato infantil | Familias y evaluacion.

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

Mantencion de  Decoracién | Personal, nifios y nifias | Fotografias, registros de decoraciones, de
alusiva a las diversas tematicas | familias materiales, de paneles informativos.

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

Implementar sistema de | Personal Registros fotografico y audiovisual de
formaciéon continua dirigida al capacitaciones, talleres y reuniones
personal con tematicas de buen técnicas.
trato y prevencion del maltrato Tablas de reuniones y talleres.
infantil y adultos. Evaluaciones.

Registros de asistencia.
Instaurar la insercion de | Familias Registros fotografico y audiovisual de,
tematicas de buen trato vy talleres y reuniones de nivel.
prevencion del maltrato infantil Tablas de reuniones y talleres.
en una instancia de todas las Evaluaciones.
reuniones de nivel que se Registros de asistencia.
realicen durante el afo.
Instaurar insercidon de tematicas | Nifios y nifias Registros de planificaciones de aula.

de buen trato y auto cuidado en




todas las planificaciones de aula
en forma transversal.

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

Niflos y nifias

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

Boletas que evidencien la adquisicion
cuando corresponda.

Difundir permanentemente el | Familias Fotografias de cambios de informacién
buen trato en panel de difundida en el panel.

recepcién en hall de entrada.

Difundir permanentemente el | Personal Fotografias de cambios de informacién
buen trato en panel de personal difundida en el panel.

en comedor vy oficina de

personal

Entregar informacién de deberes | Personal Registro de induccién. Registro de

y derechos, y del fomento vy
respeto a las tematicas de buen
trato en reunidn de induccidn al
cargo y en evaluaciones de
personal.

evaluacion.

Difusidn 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 pdgina web www.jardinantu.cl

® persona a persona

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

edificio.



http://www.jardinantu.cl/

2°PROCESO DE POSTULACION:

Inscripciones: Se mantienen abiertas las inscripciones todo el afio, en oficina de Direccion entre 10:00 y 18:00
hrs. De Lunes a Viernes.

e No es condicionante el diagnostico de un nifio/a para el ingreso a la “Sala Cuna y Jardin Infantil
“ANTU"”, si cabe mencionar que se conversa en la entrevista con la familia para abordar estrategias
satisfactorias a largo plazo en el caso de que un nifio/a requiera una adecuacién curricular.

e No es concionante el control de esfinter adquirido en los nifios/as, solamente se abordan estrategias
para brindar apoyo y contencidén a las familias en el proceso sefialado.

Encargada: Directora y 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

¢ 3 fotos tamafio carné

¢ Certificado de Alimentacién: con indicaciones si tiene Alergia Alimentaria para adoptar adecuaciones
¢ 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 indigue nombre del nifio o nifia,
medicamento y cantidad de este. Frente a alguna situacidon 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. Los nifios con temperatura
o enfermedad infectocontagiosa no pueden ingresar al Jardin o Sala Cuna.

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
Direccién 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 elaboracidon 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 PEI, 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, antecedentes del RCl y PEI.

INGRESO Y PERIODO DE ADAPTACION
Informacion 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, hara entrega al padre, madre o
apoderado de un breve listado de materiales de ingreso, los cuales son ocupados durante el afo. Dichos
materiales deben ser entregados en un plazo de 15 dias como maximo y en lo sucesivo en la medida que se
requieran

Dotacion de ropa diaria (muda)

e 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, ademas de la muda completa
debe adjuntarse un botiquin personal consistente en: crema para las coceduras, medicamento para la
fiebre, termdmetro, peineta.

e El Establecimiento no se responsabilizard en caso de pérdidas de prendas que no estuvieren
marcadas.

e Ensala cuna, los chupetes deberan venir con ganchos de seguridad (sistema de perro). No se aceptara
el gancho con alfiler con la finalidad de evitar accidentes que se pueden evitar

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

e Se debe evitar el uso de jardineras y ropa apretada, asi como jeans, pues impiden la autonomia de los
nifios o nifas 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 segin el plan de aula.
e Cabe sefialar que no se solicitan marcas o material de alto costo para las familias
Uso de uniforme:

Delantal: El uso del delantal es obligatorio desde el ingreso a establecimiento para nuestros nifios y nifas,
desde los Niveles Medio Menor hasta Kinder; 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,
situacidn que se avisard mediante avisos en hall de entrada.

Sin embargo, nifos y nifias que no tengan este uniforme, en ningln caso significard suspensién. En estos casos

el apoderado deberd acudir a hablar a la direccidén del establecimiento y expresar su situacién, 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 adaptacion al medio. Debemos considerar que las
primeras aproximaciones son angustiantes para el menor, por lo que padres, apoderados y comunidad
educativa, deben ser flexibles, empdaticos y acogedores

(HORAS- DIAS) DE ADAPTACION

Para el Dia 1 de adaptacidn (1 hora), el padre, madre o figura de apego del nifo, participara de su proceso de
forma activa, pero una vez que es dejado en manos del equipo de aula, los apoderados deberdn esperar en el
hall del recinto, para permitir una adaptacién a sus hijos e hijas evitando la situacion de angustia que se vive
en los primeros dias de separacion de sus familias. Este proceso de adaptacién puede extenderse hasta
cuando el nifio/a se encuentre tranquilo.



ORGANIZACION INTERNA

NIVELES DE ATENCION NIVEL SALA CUNA

NIVELES DE Atencién JARDIN INFANTIL

NIVEL N° DE GRUPOS | COBERTUR |NIVEL N° DE GRUPOS |COBERTURA
A AULA POR AULA
SALA CUNA MENOR | 1 MEDIO MENOR J. 1
COMPLETA
SALA CUNA MAYOR 1 MEDIO MAYOR J. 1
COMPLETA
Medio Mayor Medias
Jornadas.
Jornadas Especiales.
GRUPO transicién 1 MANANA
HETEROGENEO Iy Il |1 TARDE
Jornada Completa
MEDIAJORNADAMY T
Jornada Especial
RELACION DE FUNCIONES Y CARGOS DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO
NIVELES jORNADA CARGO TITULO
Todos los Directora Administrativa Educadora de Parvulos.
Niveles Y Pedagdgica
Coordinadora pedagégica | Educadora de Parvulos
Todos los Completa 1 Manipuladora de Capacitacion en
Niveles Alimentos Manipulacién de alimentos
Todos los 1 Auxiliar de Servicios No exigible
Niveles Menores
Sala Cuna Completa 1 Educadora de Parvulos Educadora de Parvulos
menor a cargo del Nivel. Hasta
20 nifos
2 Técnicas en parvulos Técnico en Educacién Parvularia
Sala 1 Educadora de Educadora de Parvulos.
Cuna Completa Parvulos a cargo del
Mayor Nivel
2 Técnicas en parvulos Técnico en Educacion Parvularia
Medio Menor Mafiana Educadora de Parvulos Educadora de Parvulos
para el Nivel hasta 32 Técnica en Parvulos
nifios
1 Técnica por 12 nifios
Tarde Educadora de Parvulos
hasta 32 nifios
1 Técnica por cada 12
nifios
completa 1 Educadora de Parvulos




1 Técnica cada 12 nifios
Medio mayor Mafiana 1 Educadora de Parvulos Educadora Parvulos
1 Técnica en Parvulos Técnica en Parvulos
Tarde IDEM
Completa IDEM
Transicion mafnana 1 Educadora de Parvulos Educadora de Parvulos
heterogéneo cada 30 nifios 1 Técnica
en Parvulos Técnica en Parvulos
Tarde IDEM
Completa IDEM

PERIODOS DE ATENCION

El periodo de atencidon 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 atencidn a sus hijos e hijas.

HORARIOS DE ATENCION

Jornada completa: 07:30-19:00 - Media Jornada mafiana: 08:30:12.30 - Media Jornada tarde: 14:00-18:00

OTROS HORARIOS
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 18.00
horas.

horario de la
administracion

Sistema de atencion Al momento de matricular, las familias realizan llamadas telefdnicas y se

de avisos y/o solicita hacerlas sdlo en casos de recados urgentes o por alguna situacion
llamadas especial del nifio/a. Esto, porque la Educadora y las tias del nivel estan
telefonicas 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 electrdnico, via de comunicacion
formal entre padres, apoderados y Establecimiento. Sélo en caso de retrasos

y emergencias, los padres y/o apoderados deben avisar telefonicamente.

Horario de Siesta SIESTA MANANA TARDE
— Descanso Sala Cuna Menor 9:00 12:30a14.00
(segun la necesidad del
lactante)
Sala Cuna Mayor | -—--—----- 12:30a14.00
SalaCuna | ———mmmmmmmmme- 12:30a14.00
Heterogénea
NINOS Y NINAS PERSONAL




ALIMENTACION Hidratacion 9:30 Almuerzo
Almuerzo 11:00 primerturno  [segundo turno  tercer turno
Leche: 14:00 12:30-13:30  {13:30_14:30 15:00- 16:00
Cena: 17:00 -

PROGRAMA DE ALIMENTACION

Se mantiene un programa de alimentacién elaborado por una profesional nutricionista SR. Sergio Alvarez y
gue 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 alimentacién, asesorando en las necesidades que detecta en cada supervisién al
programa. En esta drea se cuenta con personal manipulador calificado en el proceso de preparacion de
leche (SEDILES) y manipulacidn 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 tendra acceso a un lugar especialmente
acondicionado para ello. Sala de Amamantamiento. Ubicado en Sala Cuna. 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

Recepcion Nifos Y Nifias: Cuando las nifias y niflos 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 Ninas: 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 éptimas de salud,
higiene y muda. 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 deberdn esperar la entrega de los niflos y niiias en el vestibulo de entrada. El atraso en el retiro
de los nifios, fuera de la Jornada Contratada, por parte de los apoderados, debe pagar una multa, por cada
15'minutos de atraso. Por motivos de Pandemia se entregan los nifios en el antejardin al aire libre.



Registro De Matricula, Asistencias, Inasistencias Y Atrasos: La asistencia se registra diariamente en la
“Planilla de Aula” de cada nivel. El registro de asistencia se realiza a las 10.00 hrs. (cierre mafiana) 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 la recepcién, 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 via transferencia, 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 electrénica. Por motivos de seguridad.

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

Comunicacién con Las Familias y Participacidon: Agenda al hogar: Cada apoderado recibird dentro de los
primeros 5 dias de incorporacién 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 se utiliza la herramienta de comunicacién 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” Puede también existir una
Agenda Virtual, se informard oportunamente.

NORMATIVA DE REUNIONES, TALLERES Y ENTREVISTAS

Reuniones Generales: Se realizaran reuniones de Apoderados tres veces al afo, en horario de 18:00 a 19.00
horas; en las cuales se explicara el proceso educativo del nifio o nifia y se les aclararan dudas y consultas en
general. Por motivos de Pandemia se pueden hacer via zoom.

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

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

Entrevistas Individuales: Se efectuaran entrevistas individuales para aclarar las inquietudes de los padres, las
gue seran fijadas con anticipacidn. El padre o apoderado podra solicitar una cita personal con la Directora del
Establecimiento, SRA. GLADYS CONCHA NUNEZ o con la Educadora del Nivel, 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 electrénica), 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 nifilo o nifia deba ser evaluado por otros profesionales
(Fonoaudidlogos, Neurdlogos, otros). Estos informes deberdn ser solicitados al menos con 7 dias de
anticipacion, 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 mas sobresalientes del menor, reportando sus aprendizajes
significativos y su nivel de avance en las diferentes areas cognitivas y emocionales.

Encargada de elaboracion de informes: Educadoras de nivel

Revisidn y autorizacién 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: Agosto y Diciembre

Evaluacién anual de la gestion Pedagdgica: se elaboran dos evaluaciones de la gestidon general al afio 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 alguna docente “Educadora de Parvulos” del Establecimiento estime que un nifio(a), requiere de la
atencion de un especialista, se evaluard el caso para sugerir la derivacién correspondiente a través de una
entrevista con apoderado de manera presencial , donde se solicitard la atencién del especialista externo
segln corresponda, con la finalidad de lograr una triangulacidn de apoyo y contencién para familia, el parvulo
y la comunidad educativa

Se derivara en casos de:

e Dificultades de aprendizaje.

e Cambios conductuales observados.

e Cambios emocionales observados.

e Inasistencia prolongada sin justificacion.
e Dificultades de interaccién social.

La emisidn de informe por parte del Establecimiento se realizard solo si es solicitada por especialista por
escrita. Posterior a la solicitud de derivacion, el apoderado(a) tendrd que presentar en oficina de direccidn 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 gestion. De ser necesario, se
citard 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 supervisidon, considera a los
siguientes especialistas:

Identificacion y especialidad del profesional de area cientifica: neurdlogos, neuropsiquiatra y psiquiatras;
Profesionales pertenecientes al drea de las ciencias sociales: Psicdlogos, psicopedagogos, educadores
diferenciales, Fonoaudidlogos/as, Terapeutas Ocupacionales, profesores de asignatura.



Si el niflo(a) esta asistiendo a algln programa externo también se debe certificar indicando:

e Nombre de la institucidn que presta el servicio.

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

e Nombre del paciente, cliente o usuario.

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

e Posible diagndstico.
Una vez realizada la atencion por el especialista, el apoderado(a), debera entregar al establecimiento en un
plazo no superior a 5 dias hdbiles, la informacién de atencién, hipdtesis diagndstica y sugerencias de
acompainamiento al Establecimiento.
Los informes de especialistas que determinen algun tipo de condicion especial del estudiante deberdn contar
con los criterios cientificos solicitados por el decreto supremo 170 afio 2009 MINEDUC: que regula los
requisitos, los instrumentos, las pruebas diagnésticas y el perfil de los y las profesionales competentes que
deberdn aplicarlas a fin de identificar a los nifios o nifias con necesidades educativas especiales, dentro de los
informes de especialistas, y se solicitara:
Evaluacién diagndéstica que constituye un proceso de indagacién objetivo e integral realizado por los
profesionales competentes, que consiste en la aplicacién de un conjunto de procedimientos e instrumentos
de evaluacion que tienen por objeto precisar, mediante un abordaje interdisciplinario, la condicién de
aprendizaje y de salud del o la estudiante y el caracter evolutivo de éstas. Esta evaluacién debe cumplir con el
propdsito de aportar informaciéon relevante para la identificaciéon 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
observacidén y medicion que permiten evaluar de manera cuantitativa y/o cualitativa al nifio(a) en el ambito de
exploracién requerido y que garanticen validez, confiabilidad y consistencia, asi como obtener informacién
certera acerca de su realidad y su contexto familiar en el que participa.

La negativa de un apoderado a presentar informacidn de especialista al establecimiento, faculta a la sala cuna
y 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 opiniodn, cuando lo estime conveniente. En caso de 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 Direccion solicitard 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 informacion 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
diagndstico, 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 relacidn con 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 iniciara los procesos
formativos, disciplinarios y sancionatorios pertinentes.



NORMATIVA CON 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 pedagdgico siguiendo las siguientes orientaciones normativas:

e El personal de aula trabajaréa 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 deberd realizar evaluacion diagndstica del grupo de nifos y nifas a cargo durante el mes
de marzo de cada afio.

e El personal deberd disefiar y elaborar el plan anual de gestion de aula durante el mes de abril de cada
ano. La educadora de cada nivel deberd entregarlo a la direccién del establecimiento o a la jefatura de
UTP para su revisién y visto bueno durante la Ultima semana de abril de cada afio.

e El personal, especificamente educadoras de nivel, deberdn realizar adecuaciones curriculares para
NEE cuando corresponda, su ejecucién serd responsabilidad de los equipos de aula.

e El personal de aula, Especificamente educadoras de parvulos, deberan realizar informacién 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 obtencidn de nuevos aprendizajes.

e El personal de aula debera dar aviso de inmediato a la direccién del establecimiento cuando note
alguna irregularidad en la conducta de nifios y nifas a cargo.

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

El personal debera ejecutar metodologias y trabajo pedagogico de acuerdo con lo siguiente:

EN RELACION CON 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 nifas, y la adecuacion curricular para casos de NEE y diferentes. La renovacién de la Organizacidon del
Tiempo Diario se ejecuta cada tres meses, periodo estipulado para evaluar la adquisiciéon 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 gestidn,
gue es general para todos los grupos.

b)- El personal de aula debe planificar desde lo general a lo especifico:  PEl, Plan de gestion 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 pedagogico en base a objetivos por dimension del PEl y a
las nuevas BCEP 2018: La planificacion general, estd 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 dimensidn los que se evallan anualmente a través de los logros
obtenidos en Plan Anual de Gestion 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 evaluacion del trabajo pedagégico: GLADYS CONCHA NUNEZ y encargada
de UTP
Encargada de supervisar la ejecucion de planes operativos de aula: GLADYS CONCHA NUNEZ Y ENCARGADA
DE UTP

PLAN DE GESTION DEL ESTABLECIMIENTO:

Es el instrumento de concrecién del P.E.l., es una planificacién operativa. A través de él, se logra construir y
ejecutar una gestién coherente con lo enunciado en el Proyecto Educativo. Ademdas, como instrumento
planificador, permite elaborar una evaluacién anual del PEIl para conocer el estado de avance de los objetivos
estratégicos de cada dimensién.

Periodo: Marzo 2024 a enero 2025

Responsable: GLADYS CONCHA NUNEZ

Ejecutora: ENCARGADA DE UTP Y EQUIPO DE GESTION

PLANES ANUALES DE AULA: En cada sala de actividades, existird 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 dimensién, pero desglosados segln la realidad de cada nivel de aula.

Periodo: abril 2024 a enero 2025

Responsable: GLADYS CONCHA NUNEZ, Ejecutora: ENCARGADA DE UTP, 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

FINALIZACION

SUMATIVA o DE

Tiene una duracién de un mes y medio,
generalmente entre mitad de marzo y
ultima semana del mes de abril, en Ia
las conductas vy

cual se observan

respuestas de los lactantes para
determinar sus conductas de entradas,
las necesidades de potenciacién vy
estimulacion 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 duracién,
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
aprendizajes,

ano, evaluando los
se elaboran analisis
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 nivel de
establecimiento, se toman
decisiones respecto del desempefio
laboral y las variables que pudiesen

incidir en los resultados

MARZO-ABRIL 2024

MAYO-NOVIEMBRE 2024

NOVIEMBRE-DICIEMBRE 2024

Responsable: Responsable: GLADYS CONCHA NUNEZ; Ejecutora: ENCARGADA DE UTP, (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 evaluacidn, segun el
tipo de actividad, seglin el nimero de parvulos a evaluar, seglin el contexto del aprendizaje que se evalla,
segun la época del afio y el lugar donde se desarrolla la actividad, segun el periodo de la planificacidn, etc.
Establecemos una evaluacién diagnostica del proceso de inicio de la gestidn para actualizar el plan de gestion,
y una evaluacién diagnostica de las conductas de entrada de los parvulos y sus familias, a fin de obtener las
herramientas para elaborar los planes de gestién de aulas, y se establece en forma general un periodo de
analisis y retroalimentacién para conocer el estado de avance de los procesos de gestidon general, cada4 a5
meses, segln sus resultados, se realiza una reingenieria de los procesos que resultan mas débiles de acuerdo
a las evaluaciones efectuadas.
Nuestro proceso de evaluacién de aula conlleva:

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

© N o ok D

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: Informacidon general en cada reunién de apoderados, Entrevistas individuales con registros
escritos, didlogos diarios segln asistencia de los apoderados al establecimiento, Correo electrénico, Envio de
informes y comunicaciones al hogar, en libreta o agenda, Entrevista telefénica, WhatsApp

INFORME AL HOGAR: El personal hara entrega de acuerdo con plazos ya sefialados.



NORMATIVA ANTE- SALIDAS PEDAGOGICAS

Las actividades pedagdgicas son concebidas como experiencias educativas y, por tanto, constitutivas del
proceso de ensefianza-aprendizaje del nivel y se pueden realizar tanto en el entorno cercano, como en
aquellos lugares que implican mayor despliegue de recursos. Las actividades fuera del Jardin Infantil favorecen
el desarrollo integral de los parvulos y contribuyen al logro de diversos aprendizajes en un marco de buen
trato y respeto, en interaccién con sus pares, educadoras, técnicos y otros adultos de la comunidad educativa.

Las salidas educativas responden a la necesidad de diversificar las formas de educar y aprender, buscando con
ello aportar al desarrollo de aprendizajes significativos y atender a los intereses particulares de la diversidad
de parvulos que asisten a este centro educativo.

Considerando que cada espacio educativo constituye un eje fundamental para el desarrollo de los
aprendizajes, en el cual es posible desarrollar diversas situaciones pedagdgicas. Por lo tanto, un espacio
educativo no es sdlo el aula y el patio, sino también las mas diversas localidades, lugares o sitios donde es
posible establecer un encuentro educativo entre el parvulo y el nuevo entorno.

En este sentido, tanto las ciudades como las areas rurales ofrecen un sinfin de contextos que pueden
constituirse en ricos espacios de aprendizaje para los parvulos. Ademas, sabemos que, para el parvulo, el
reconocimiento de su entorno es una experiencia sensible respecto de sus espacios inmediatos que permite
maravillarse con el universo cotidiano y comenzar a otorgar sentido al mundo, asi como el transito hacia otros
espacios, sentidos y contextos culturales, ya que reflejan formas de vida diferentes que van dandole forma
concreta a la diversidad. Por ello resulta fundamental el desarrollo de las “salidas educativas”, entendidas
como aquellas actividades que se realizan tanto en el entorno inmediato al Jardin Infantil, como aquellas
actividades que implican un mayor despliegue de recursos. Para lograr extraer la potencialidad educativa en
una salida pedagdgica y asegurar el cuidado, bienestar y motivacién de nifias y nifos.

Es necesario:

a) Conocer los espacios del entorno e identificar aquellos que pueden aportar a los desafios pedagdgicos
trazados. Esto implica reconocer la riqueza educativa de los diferentes espacios dispuestos en el territorio.

b) Planificar el recorrido; considerando el traslado también como una instancia pedagdgica de sorpresa o
reconocimiento. Esto es darle sentido, temporalidad y organizacidn a la salida educativa, lo que no significa
gue se puedan descartar aquellos factores de sorpresa que puedan presentarse durante el recorrido.

c) Plantearse un objetivo y declarar la intencionalidad educativa de la actividad.

d) Visitar el lugar “antes” de salir con los parvulos, inclusive antes de incluirlo en su programa anual, para
cerciorarse de que es seguro

e) Para considerar un lugar sin riesgo, tomar en cuenta: distancia, acceso, transito de vehiculos, si tiene limites
claros, si el lugar no se encuentra en reparacidn, si los parvulos pueden ser supervisados, que no cuente con
animales sueltos, fuentes de agua sin proteccion, y multiples personas.

f) Verificar que el lugar cuente con agua potable y servicios higiénicos adecuados.

g) Evaluar los espacios que podrian prestarse para situaciones riesgosas, verificar que existan sefializaciones
para situaciones de emergencia y planificar la forma de prevenir riesgos de accidentes.



h) Asegurarse que es suficiente el nimero de adultos por nifio/a, siendo adecuado un minimo de un adulto
por cada 7 parvulos.

i) Solicitar autorizacion escrita de los padres y/o apoderados, para realizar una actividad fuera del centro
educativo, los nifios/as que no cuenten con autorizacidn los apoderados deberdn programas su estadia en el
hogar debido que todo el personal se desplazara a la salida pedagdgica.

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 autorizacién y previamente a los padres. Se les enviard una “Ficha de
autorizaciéon de salida”, en la cual el padre, madre o apoderado deberd 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
nifas a cargo datos del centro asistencial mds 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 pdrvulos, el conductor y el vehiculo deben cumplir con requisitos de seguridad Conductor:
licencia de conducir al dia, habilitado para transportar escolares; tarjeta de identificacién con foto y nombre,
visible dentro del vehiculo, respetar la cantidad de pasajero indicada en el certificado de revisidon técnica
Vehiculo: seguro obligatorio de accidente, revisidn técnica al dia con su sello correspondiente, cada asiento
debe contar con un cinturdén 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 Se evalua 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 situacién, se deja un
registro y se informa inmediatamente a la familia

En caso de que necesite traslado a centro asistencial:

+* Se deja a cargo a una técnica en parvulo del grupo de nifios y nifas.

++ 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 autorizacidn para salida pedagdgica.

+» CENTRO HOSPITALARIO: HOSPITAL

La directora, Sra. GLADYS CONCHA NUNEZ, (en su ausencia, asume esta responsabilidad la Subdirectora),
debera comunicarse telefonicamente con la familia e informar de la situacion.
La directora,), registra la situacion 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 colacién todos los turnos.

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

Manipuladoras de alimentos: 08:30 — 18:30

Aucxiliar de aseo: 9:00 a 19:00

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 comodo. Se prohibe el uso de aros colgantes, joyas anillos y collares. Cabello, se exige
tomado y el uso de cofia o panoleta 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 Antd.

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 situacién y dejara registro del dia y hora de retiro, el cual se acumula a
compensacién horaria por el personal.

Inasistencias no autorizadas del personal: El personal no puede ausentarse sin justificacion, 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 con la ley, el trabajador tiene 48 hrs.,
para enviarla al recinto.

Atrasos: No esta 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, serd motivo de informe a sostenedora y direccidn 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% seran para talleres de capacitacion, realizadas en jornada laboral o en otros
horarios extraprogramaticos. EI 10% seran para otras acciones emergentes. En caso de situaciones
emergentes, se realizardn en dias segin disponibilidad y/o urgencia del establecimiento. En caso de ocupar
horas extraordinarias, éstas serdn 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 Pedagogkca Directora técnica y
Representante Legal

Expediente o ficha de Vida funcionaria: Cada trabajadora tiene un expediente con su hoja de vida laboral en
Direccidn 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.

Induccién al cargo: Cada trabajadora que se incorpora al equipo de trabajo, recibe una primera entrevista en
la cual se le entregan indicaciones de gestion general, con especificaciones de su cargo, en la misma ocasién
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 devolucién de
ambos en la Direccion 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 drea 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 con el 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 informacion 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 direccién 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 subdirectora, o la Directora técnica serd la que deberd 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 funcién 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 con el 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 aplicacion de una sancién o medida, es necesario
conocer la version de todos los involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que 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:

P wnN e

Que sean escuchados

Que sus argumentos sean considerados
Que se presuma su inocencia

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

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

FALTA Actitudes y comportamientos que alteren | Amonestacidn verbal por parte | Directora GLADYS
LEVE: la convivencia, pero que no involucren | de la Educadora en combinacién | CONCHA NURNEZ

dafio fisico o psicolégico a otros
miembros de la comunidad.

Ejemplos: atrasos en el ingreso de nifios y
nifias, olvido de materiales solicitados
para alguna actividad, burlas de un
parvulo a otro nifio o a un adulto. Atraso
de adultos, perdida de elementos del

establecimiento, entre otros.

con una conversacién con otros
actores de la comunidad
Educativa- Anotacién en el libro
de de novedades y hoja de vida
del personal.

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

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

y comité para la
sana convivencia




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 Ia
convivencia. Ejemplos: dafiar el bien
comun, agredir a otro miembro de la
comunidad  educativa, ofender o
intimidar a un docente o asistente de la
educacion, 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
y comité para la
buena
convivencia

FALTA
GRAVISIM
A:

Actitudes y comportamientos que
atenten contra la integridad fisica y
psicolégica de otros miembros de la
comunidad educativa, agresiones
sostenidas en el tiempo, conductas
tipificadas como delito.

Ejemplos: robos, hurto, ofensas verbales,
gritos, tirones, abuso sexual, trafico de
drogas, bullying, moobing, agresion 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 Ia
Educadora y Directora, con una
validez de seis meses, inclusive
el término del afio escolar

Directora GLADYS
CONCHA NURNEZ
y comité para la
buena
convivencia

FALTA
GRAVISIM
A:

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

que

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

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

Directora GLADYS
CONCHA NURNEZ
y comité para la
buena
convivencia




PROCEDIMIENTOY PERSONAL RESPONSABLE DE APLICAR MEDIDAS

tipo FALTA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Actitudes o Educadora registra situacion y cita a entrevista. DIRECTORA
comportamientos que Se indica derivacion a Profesionales de apoyo GLADYS CONCHA
alteren la convivencia. psicolégico y se registra firma de compromisos. NUNEZ Y COMITE
FG Se inicia seguimiento. PARA BUENA
No involucra dafo fisico o Se informa a la SIE. CONVIVENCIA
amenazas a otros Si La situacion involucra dafio fisico, 0 amenazas, se
miembros de la comunidad | denuncia ante fiscalia y se solicita cambio de
educativa. apoderado.
Si se encuentra involucrado parte del personal, se
cambia de funciones fuera del aula mientras dura
la investigacidn, si es acusacion de maltrato a un
nifio comprobado se despide de inmediato.
FG Faltas a la honestidad, Educadora registra en acta la situacion. DIRECTORA
mentiras o difamacion. Educadora cita a entrevista al apoderado., se GLADYS CONCHA

analiza y se firma compromiso de mejora.

Registro de compromisos de mejora y
Seguimiento.

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

NUNEZ Y COMITE
PARA LA BUENA
CONVIVENCIA

SANCIONES INAPLICABLES

La prohibicidn de suspensidén o expulsidon 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

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 de apoyo y participacidn de la familia, cuando su apoderado a incurrido en faltas graves.

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




NORMATIVA DE CONVIVENCIA

Regulaciones sobre el ambito de la convivencia y el buen trato Para propiciar una buena convivencia, primero
sabremos ¢Qué es una buena convivencia?, en la Ley General de Educacidn, en el Articulo 16 A se define como
buena convivencia, “la coexistencia armdnica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una
interrelacién positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima
qgue propicia el desarrollo integral de los estudiantes” (Ley 20.536). y en el Articulo 16 C de la misma, “se
establece que todos los miembros de la comunidad educativa deben propiciar un clima que promueva la
buena convivencia y que el directivo, docente, asistentes de la educacién y las personas que cumplan
funciones administrativas y auxiliares al interior de todo los establecimientos educacionales, deben recibir
capacitacién sobre la promocién de la buena convivencia y el manejo de situaciones de conflicto,
especialmente mecanismos de resolucién pacifica de problemas”. Por otro lado, el buen trato responde a la
necesidad de los parvulos de afecto y cuidado, proteccidn, educacién, respeto y apego en su condicion de

sujetos de derecho, lo que debe ser garantizado, promovido y respetado por los adultos a su cargo.

El objetivo de un ambiente de sana convivencia es prevenir toda forma de violencia fisica o sicolégica,
agresiones u hostigamientos, causados a través de cualquier medio, incluido medios digitales como por
ejemplo las redes sociales. Para promover la sana convivencia y el buen trato la “’Sala Cuna y Jardin Infantil
“ANTU”, se utiliza un lenguaje positivo con los parvulos, entre adultos y se promueve este tipo de lenguaje en
los parvulos, sabiendo que este tipo de trato es fundamental y que contribuye al buen funcionamiento del
proceso educativo en los parvulos, ademads se potencian las necesidades infantiles de cuidado, proteccién,
salud, respeto, seguridad, empatia y apego con el fin de alcanzar el desarrollo cognitivo, moral, espiritual,
afectivo, cultural, fisico y artistico en todas las nifias y nifios. Al potenciar una forma de trato y de hablar
distinta que apuesta a comprender el mundo como lo ven las nifias y nifios, desde esta base el sentido de las
relaciones de buen trato y una sana convivencia favorecen oportunamente el aprendizaje y aportan en la
construccion de relaciones sociales futuras, basadas en la calidad y la afectividad. Entiendo también que una
sana convivencia y el buen trato se desarrolla, se aprende y que es un proceso de aprendizaje que debe
iniciarse en la primera infancia, es que condiremos las siguientes estrategias para promover una sana
convivencia y el buen trato:

a) Reconocer con claridad cudles son las necesidades de las nifias y nifios, nos servird para orientar las
acciones de promocion de buen trato.

b) Todas las nifias y nifios tienen el derecho de vivir en condiciones y contextos donde sus necesidades puedan
satisfacerse. c) Un nifio bien tratado es un nifio con sus necesidades satisfechas.

d) Es responsabilidad de los adultos de una comunidad educativa, responder colectivamente, para asegurar el
derecho a la vida y el desarrollo de todos los infantes

e) Las comunidades que son capaces de dar respuesta a las necesidades de nifias y nifilos son comunidades
capaces de otorgar un buen trato y una sana convivencia. Nuestro objetivo como “Sala Cuna y Jardin Infantil
“ANTU” es proteger al nifio y nifia de toda forma de prejuicio, abuso fisico, sicolégico, descuido o trato
negligente, malos tratos, explotacién de cualquier tipo o incluso de posibles abusos sexuales. Para
discernimiento de la comunidad educativa, es que a continuacidn enlistamos algunas conductas de mal trato,
gue podran ser denunciadas, en el caso de observar estas por parte de algin miembro de esta comunidad
educativa, ya sea de un adulto hacia un parvulo, o entre adultos.



A continuacion, se presentan las técnicas de resolucién pacifica de conflictos entre adultos, los
procedimientos, normas y protocolos de actuacién ante vulneracidon de derechos, conflictos entre actores
adultos, seguridad y accidentabilidad de nifios y niias.

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 solucién aceptable a sus diferencias, la
gue 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 jerarquica, siempre y
cuando no exista uso ilegitimo de poder por una de las partes

Il.LEL 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 solucion justa y formativa
para ambas partes, con relacién a la situacidon planteada. La funcidon 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 resolucion del problema, sin establecer sanciones ni
culpables, sino buscando el acuerdo para restablecer la relacidn y la reparacién cuando sea necesaria. El
mediador adopta una posicién de neutralidad respecto de las partes en conflicto y no impone soluciones, sino
gue orienta el didlogo y el acuerdo. Es importante tener presente que no es aplicable la mediacidn cuando ha
existido un uso ilegitimo de la fuerza o el poder, porque esta estrategia no esta 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 accidn. El acto de restitucién 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 mediacién y
solucién de conflicto

Responsables del
comité para la
sana convivencia

Exigencia de
asistir al recinto
a las actividades

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

Comunicacidn escrita entre Apoderado
y Educadora de parvulos.

Comunicarse via telefénica o acudir
personalmente a la sala cuna y Jardin

Directora
GLADYS CONCHA
NUNEZ y comité
para la buena

nifios y nifias

Limpios y ordenados.

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

educativas convivencia
diarias. Por razones de salud Infantil para dar aviso sobre periodo y
(CERTIFICADA) la Direccién motivo de la inasistencia.
de la Sala Cunay Jardin
Infantil, podra autorizar la Apoderado debera hacer llegar a la
promocién de nifios y nifias, brevedad, certificado médico que
siempre que cumpla el logro diagnéstico y periodo de licencia del
de objetivos para su nivel. Parvulo. Educadora se entrevistara con
apoderado para establecer
compromisos.
La Educadora del Nivel de la sala cuna
y/o Jardin Infantil, sera responsable de
avisar a las Autoridades ante nuevos
incumplimientos, a fin de velar por el
derecho de los parvulos a educarse.
Higieney Nifios y nifias deberan: Comunicacion escrita entre Educadora | Directora
presentacion Asistir Respetando el uso de | de parvulos y apoderado. GLADYS CONCHA
personal de ropa limpia y cémoda. NUNEZ y comité

para la buena

nifias sean retirados por
algun familiar, los padres
deberan avisar con
anticipacién al personal
debiendo presentar cedula
de identidad, persona que
retira.

Se permitira retirar a niflos y

El apoderado o quien retire a los
parvulos, debera firmar un registro de
salida, cuando la requiera antes del
cumplimiento del horario. Citacién a
entrevista con educadora de nivel para
compromiso de cumplimiento.

Inicio de seguimiento al cumplimiento,

convivencia
Con sus pertenencias Supervisidn semanal de aseo corporal.
marcadas.
Se registrara incumplimiento.

Se considera negligencia

cuando un apoderado envia En situacion reiterativa, se ejecutara la

en forma reiterada (mas de denuncia por trato negligente hacia su

dos veces) a su hijo(a) con pupilo(a).

ropa sucia, humeda o

mojada, incomoda y no

marcada.
Ingreso y/o INGRESO Y SALIDA: sera el Comunicacion apoderado a personal Directora
salidas en sefialado en el horario del establecimiento. GLADYS CONCHA
horarios establecido. NUNEZ y comité
diferentes al Llamado telefénico de parte del para la buena
establecido En caso de que los nifios y apoderado. convivencia




nifia 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.

ante nuevo incumplimiento se citara a
entrevista con directora.

Caso de objetos
y utiles
personales de
niflos y nifas

Los objetos y utiles
personales traidos desde el
hogar, que no corresponden
a los materiales de trabajo

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

Directora
GLADYS CONCHA
NUNEZ y comité

para la buena

ingresados al en el establecimiento, no convivencia
establecimiento. | son de responsabilidad del Se comunicara por escrito al
Y casos de nifios | personal educativo. Sino apoderado, para ser informado de
que se llevan exclusivamente de objetos traidos del hogar.
objetos ajenos a | apoderados. S -
Se solicitara la visita personal
sus hogares. . . L
El apoderado debe apoderado, para solucionar situacion.
responsabilizarse de los N .
, 'p . , Citacidn a entrevista con educadora de
utiles y objetos traidos por ) )
, nivel para compromiso de
los parvulos al .
. cumplimiento.
establecimiento | y lleva al
hogar, revisandolo Inicio de seguimiento al cumplimiento.
diariamente. Si en su poder
aparecen objetos que no son | ante nuevo incumplimiento se citard a
de su pertenencia, debe entrevista con directora
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
Uso de Se prohibe todo hecho o uso | Citacion a entrevista con directora. La Directora
vocabulario de lenguaje soez o directora Propiciara el didlogo, GLADYS CONCHA

entre adultos

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

promoviendo el buen trato 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 inicidndose
un seguimiento. De repetirse la
situacién se solicitard un apoderado

NUNEZ y comité
para la buena
convivencia




reemplazante.

Indisciplina Toda conducta de agresion Se informara al apoderado la conducta Directora
fisica a pares adultos o medio de una comunicacion al hogar, GLADYS CONCHA
funcionarias por parte de quedando registrado en la ficha de NUNEZ y comité
algun apoderado en forma matricula. para la buena
reiterada que pongan en convivencia
riesgo la integridad fisica o Si la conducta persiste, la educadora
psiquica. de parvulos procedera a citar al

apoderado al jardin infantil.

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

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

BUENA CONVIVENCIA INTERNA

La normativa define la buena convivencia educativa como la coexistencia arménica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacidn 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 les 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 interaccidn social.

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

e Aprender a cuidar bienestar fisico y psicolégico 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 informacién 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 nifos y nifias, tales como: alimentacion, vestuario,
vivienda.
b) Cuando no se proporciona atencidon médica basica, o no se brinda proteccién y/o se les expone a
situaciones de peligro o de riesgo
¢) 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 derivacion a las cuales recurrir cuando sea necesario, (tales como
consultorios, OPD, comisarias, PDI. etc.), entregando informacién 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 133
POLICIA DE 134
INVESTIGACIONES
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OFICINA DE
PROMOCION DE
DERECHOS
MUNICIPALIDAD
(0.P.D)

MINEDUC
SUPERINTEDENCIA DE
EDUCACION
PARVULARIA
SUBSECRETARIA DE
EDUCACION
PARVULARIA
CONSULTORIO




PROTOCOLO DE ACTUACION, EN CASO DE SOSPECHA DE VULNERACION
DE LOS DERECHOS DEL NINO Y LA NINA
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Protocolo 01: Son situaciones de vulneracidon de derechos de los pdarvulos, todas aquellas en que se atenta

contra los derechos de las nifias y nifios. El estado, la familia y la sociedad en general, deben generar las
condiciones para el desarrollo de las maximas potencialidades, a todas las nifias, nifios y adolescente, es decir
para el ejercicio pleno de sus derechos. Coherente con esto, la Convencién de los Derechos del Nifio, es
firmada en el afo 1990 por nuestro pais y se convierte en Ley, o sea, los gobiernos quedan obligados hacer
todo lo posible para que los derechos del nifio/a sean respetados por todos/as y a entregar las condiciones
para que esto ocurra. “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”, explicita que se entendera como proteccion de los
derechos de la nifia y del nifio, el conjunto de acciones tendientes a asegurar la intervencién oportuna,
derivacion y/o seguimiento de situaciones en que las nifias y nifios se encuentren en situacién de riesgo o de
vulneracion de derechos, a través de mecanismos expeditos, integrales y orientados en funcidn del interés
superior del nifio. 1.Conceptos Claves

a) Maltrato Infantil: EI maltrato infantil se identifica a menudo con lesiones fisicas. Se imaginan escenas
dolorosas en las que las nifias y nifios o adolescentes (NNA) son expuestos a la violencia por parte de los
adultos. Desgraciadamente, esto es asi, pero solo en algunos casos, pero en la mayoria de las situaciones de
maltrato pasan inadvertidas, siendo la negligencia, la falta de supervisién, el desinterés y el abandono
emocional mas frecuentes que los golpes. Se considera el maltrato infantil cualquier accion u omisién, no
accidental, por parte de las madres, padres, cuidadores o terceros que provoca dafio a la salud o desarrollo
sicoldgico del nifio, nifia o adolescente.

b) Negligencia Parental: Es entendida como un tipo de maltrato reiterativo, el que es generado por los padres,
cuidadores o personas responsables del bienestar de las nifias, nifios o adolescentes, el cual se da por accién u
omisidn, es decir por la falta de atencidn por parte de quienes estan a cargo de ellos. Dicha omision, se
acentta primordialmente en la insatisfaccion y/o vulneracién de las necesidades basicas, como; alimentacion,
higiene, vestimenta proteccion, seguridad, salud, supervisién parental, afecto, carifio, seguridad, aceptacion,
relaciones adecuadas con la comunidad y grupos de pares.

c) Ambito de la Salud: Se entenderd como cualquier accién y omisién que dafie o perjudique a la nifia, al nifio
o adolescente, en su estado de salud integral, es decir, que no se encuentre inserto en el sistema de salud y
gue éste no reciba los cuidados correspondientes y necesarios respecto a su bienestar fisico, como control
sano, también en caso de poseer una enfermedad crdnica, entre otros.

d) Ambito de la Educacién: Se entendera como vulneracién de derechos en ésta érea, el incumplimiento por
parte del adulto responsable de enviar a su pupilo/a continua y permanentemente a su jornada escolar,



manifestandose asi en inasistencias reiteradas y permanentes al establecimiento educativo, sin el justificativo
correspondiente, ademas con falta de higiene, inasistencias de apoderados a reuniones y/o citaciones que
emanen desde la direccién, incluso en algunos casos, la nifa o niflo podrian presentar un riesgo de desercidn
escolar.

2. Obligatoriedad de Denunciar De acuerdo con las ultimas modificaciones legales, se ha determinado que los
organismos como personas naturales estan obligados a denunciar los siguientes delitos, dentro de los mas
comunes asociados a la infancia: Abuso Sexual, Violacién, Sustraccién de Menores, Almacenamiento vy
distribucién de Pornografia Infantil, Explotacion Sexual Infantil y Lesiones en todos sus grados. A su vez se
deben denunciar los delitos cometidos por terceras personas, las cuales pueden ser funcionarios o
apoderados, o alguna persona ajena a la . “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU””. De acuerdo con estas
disposiciones legales, se realizara el siguiente procedimiento; 3.Procedimiento ¢ Deteccidn y notificacidon de
situaciones de riesgo de Maltrato Fisico y/o Agresion Sexual Infantil. e Estar atentos/as a las sefiales de posible
vulneracion de derechos que puedan presentar.

¢ Brindar la primera acogida a la nifia o al nifio, ya sea, escucharlo, contenerlo, validar su vivencia, sin
interrogarlo ni poner en duda su relato ni solicitar que lo realice de nuevo, evitar comentarios y gestos. Si la
nina o el nifio lo manifiesta, preguntarle acerca de cdmo se siente respecto de lo relatado, NO interrogarlo
sobre los hechos, ya que esto no es funcidn de la . “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”, sino que de los
organismos policiales y judiciales.

e Evitar realizar comentarios o juicios acerca de la familia y/o respecto al presunto agresor.

¢ Ante sefiales fisicas o queja de dolor, NO se debe examinar a la nifia o al nifio, sino que se debe gestionar el
traslado al centro de salud mads cercano posible y a la brevedad.

e El profesional que detecte situaciones de esta indole debe dirigirse inmediatamente y con total
confidencialidad a la directora de la . “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU"".

¢ La directora debe notificar inmediatamente de las sefales detectadas al apoderado del parvulo y citarlo al
dia siguiente, a la . “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU".

¢ Se debe llevar de inmediato al parvulo al centro asistencial mas cercano, para constatar lesiones.
¢ En la reunién con el apoderado entregar la informacién y notificar del proceso a seguir.

¢ Realizar la denuncia a carabineros y establecer la medida de proteccién en los Tribunales de Justicia antes
de 48 horas, habiendo notificado al apoderado verbalmente o por escrito.

4. Deteccion y Notificacion en caso de Negligencia, Maltrato Sicoldgico y Violencia Intrafamiliar: Si la nifia o el
nifio realiza un relato espontaneo acdjalo, escuchelo, haciéndolo sentir seguro y protegido. Aclarele al parvulo
gue no es culpable o responsable de la situacion que lo afecta. Resguardé la intimidad del infante en todo
momento. Manifieste que buscara ayuda con otras personas para acogerlo.

e El profesional que detecte situaciones de esta indole debe dirigirse inmediatamente y con total
confidencialidad a la directora de la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU"”’

¢ Se cita a la madre, padre y/o apoderado para el siguiente dia, via telefénica o por escrito en la libreta de
comunicaciones.



¢ En la reunién debe estar presente la persona que notifica el caso, y otro miembro del equipo pedagdgico. Se
confirma la sospecha, se corrobora la informacidn y se estipula que el apoderado debe procurar el cambio de
situacidn, ya sea demostrando acompafiamiento profesional y/o cambio de conducta.

Se firma el compromiso con fecha de revisidn y se registra en el libro de entrevistas. * Las madres, padres y/o
apoderados deberan traer registros solicitados (informes sicolégicos o atencion médica) que demuestren
cumplimiento del compromiso en la fecha estipulada.

® En caso de NO asistir a la citacion o NO cumplir con el compromiso en el plazo acordado se envia una carta

formal de citacidn para el dia siguiente, antes de medio dia; informando que si no se presenta y/o no es
cumplido el compromiso se realizard la denuncia a carabineros y se establecerad la medida de proteccidn en
tribunales de justicia antes de 48 horas.

¢ Se debe realizar un seguimiento de los pdrvulos y sus familias: en aquellos casos en que se ha detectado
riesgo o que han sido vulnerados en sus derechos. “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”"”, procurara el
bienestar del parvulo, resguardando el cumplimiento de compromisos adquiridos por las madres, padresy /o
apoderados y el cambio de conductas.

e Se orientara y apoyara a las madres, padres y/o responsable del parvulo: sobre las dificultades en la crianza
de sus hijos.

¢ El equipo pedagdgico debe dar a conocer las situaciones detectadas y NO dejar que permanezcan ocultas, ya
que cuando antes se notifique, antes se podran activar los recursos necesarios para atender al nifio/a y a su
familia, evitando asi mayor agravamiento y cronicidad del posible maltrato.

e En conjunto con las medidas sefialadas anteriormente, el Jardin Infantil deberd entregar la mayor
informacién y apoyo sicolégico, emocional y educativo a la madre, padre y/o apoderado, respecto de los
cuidados y necesidades de las nifas y nifios.

¢ “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU” esta en la obligacidn de entregar informes a las entidades estatales y/o
judiciales pertinentes al caso.



PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A EVENTO VIOLENTO, ACOSO O
MALTRATO
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Protocolo 02: Frente a cualquier evento violento, acoso, maltrato o de intimidacion de un parvulo de nuestro

“Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU"’, ya sea que el caso se presencie o de conocimiento, se procedera de la
siguiente manera y se realizaran las siguientes acciones:

1.Acciones a seguir  Se conversara inmediatamente con las personas involucradas, tratando de recopilar la
mayor informacién posible.

* Se explicita que se hara un seguimiento del caso. Esto implica conversaciones y/o consecuencias posteriores
de las que deben dejarse constancia escrita y deben ser firmadas, en el libro de registros diarios, por la o las
involucradas.

¢ En dicho registro del incidente, se debe indicar; el nombre del parvulo involucrado, el nivel de éste y se
realiza una descripcion del incidente, lo mas explicito y apegado a la verdad posible, ademads de registrar las
acciones tomadas en cada caso.

¢ Este registro se deja en la oficina, para analizar la situacién en reunién técnica que debera realizarse lo
antes posible, no superar en ningln caso dos dias desde el incidente.

* El como se procedera a partir de este punto va a depender de cada caso y la gravedad en cada uno y/o de la
decision del equipo pedagdgico, todo acorde a los protocolos.

2. En caso de que las madres, padres y/o apoderados, tengan conocimiento de estos eventos: deben dar esta
informacién a la educadora o directora, dependiendo del caso, en todos los casos se debe informar, ya sea en
el caso de violencia o maltrato escolar, relacionados con sus hijos/as, aunque es decisién de cada familia
realizar la denuncia, se ruega que ésta, realice la denuncia para prevenir futuros casos de este tipo.

3. En caso de que los parvulos tengan conocimiento o sufran de un acto de violencia: idealmente este debe
dirigirse a algun adulto de la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”’y pedir ayuda. Este adulto puede ser la
directora, una educadora, una técnica de la educacidn o cualquier otro miembro con que el parvulo sienta
cercania y confianza. A partir de este punto se continuard con el procedimiento descrito en el protocolo

4. Obligacién de denunciar La directora, educadoras y cualquier integrante de adulto de la “Sala Cuna y Jardin
Infantil “ANTU”’, deben denunciar cualquier accidon u omisidn que revista caracter de delito y que afecte a un
miembro de la comunidad educativa, tales como lesiones, amenazas, robos, abusos sexuales, hurtos, robos,
porte o tenencia ilegal de armas, trafico de sustancias ilicitas, entre otros. Se deberd denunciar ante



Carabineros de Chile, La Policia de Investigaciones, La Fiscalia del Ministerio Publico o en los Tribunales
competentes, dentro de las primeras 24 horas desde que se toma conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo

dispuesto en los Articulos N°175 letra “e” y n°176 del Cdédigo Procesal Penal. Cuando ocurra dicho acto, el
Jardin Infantil actuara de la siguiente forma:

a) Denuncia Interna: Puede ser realizada por cualquier miembro de la comunidad educativa en cualquier
instancia oficial de la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU’" en un plazo inmediato.

b) Entrega de Informacidén: Frente a la denuncia, serd la directora y/o educadora, en conjunto quienes citen
inmediatamente a las madres, padre y/o apoderado del parvulo que corresponda e informen de los sucesos,
cuando estos ocurran dentro del establecimiento educacional o estén nifias y nifios de la “Sala Cuna y Jardin
Infantil “ANTU” involucrados; si la sospecha involucrase a alguien externo, se procedera como exige la Ley, a
denunciar sin aviso a la familia, en la fiscalia mas cercana.

c) Informar a Superintendencia de Educacidn: La directora o algin miembro del equipo pedagdgico entregara
los antecedentes sobre los hechos ocurridos y los procedimientos ejecutados y por ejecutar, segun protocolo
correspondiente.

d) Denuncia al Ministerio Publico, fiscalia u Otros Organismos: La directora o algin miembro del equipo
pedagdgico, entregard los antecedentes que se requieran al Organismo Publico (de justicia, policial, u otro). El
procedimiento cy d, se ejecutaran en forma paralelay en un plazo no mayor a 24 horas, desde el incidente.

e) Medidas Inmediatas: En caso de que la sospecha recaiga sobre un adulto que forme parte del Jardin
Infantil, inmediatamente la directora la suspendera de sus funciones, mientras se lleva a cabo el proceso de
investigacion interna y externa que corresponda. Si la sospecha recae sobre un parvulo del Jardin Infantil,
junto con resguardar la integridad de la victima, se realizara una investigacion interna segln indagacion vy,
ademas se entregard la documentacidn a los organismos competentes. Mientras dure la investigacién el “Sala
Cuna y Jardin Infantil “ANTU”, velard por que los involucrados NO tengan contacto al interior del
establecimiento educacional.

F) Proteccién de él o la afectado/a: Se resguardara el apoyo emocional de la nifia o del nifio, por parte de la
persona mas idénea que determine la directora del Jardin Infantil, desde conocida la denuncia y durante un
ano o por el tiempo que sea necesario.



PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A UNA SOSPECHA DE MALTRATO O
AGRESION SEXUAL A UN PARVULO
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Protocolo 03:

Es frecuente, tener dudas e interrogantes ante la presencia de una situaciéon de maltrato infantil. Sin embargo,
ante cualquier sospecha, es mejor actuar y NUNCA dejar pasar la sospecha. Todos los miembros pedagégicos
del “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”” entendemos que NO notificar un caso de maltrato infantil nos hace
cémplices de esta situacion y sabemos que la conducta pasiva de los equipos frente a la sospecha de maltrato
puede significar la pérdida de la vida de un parvulo o en otros casos la mantencién de la situacidon de maltrato,
la cual trae consigo consecuencias nefastas para el parvulo involucrado. Por lo mencionado anteriormente,
tenemos la certeza que:

a) Revelar una situacién de maltrato no implica denunciar a otra persona, sino informar la situacién y trasladar
la informacidn del ambito privado de la familia del parvulo al ambito publico, facilitando asi las intervenciones
gue permitan detener la violencia y reparar el dafio causado lo antes posible.

b) La proteccidn de un parvulo ante una situacion de maltrato es tarea de todo el equipo pedagdgico y auxiliar
de la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU” (desde la directora, hasta la auxiliar de servicios menores).

c) Intervenir no es sinénimo de derivar a cualquier lugar. Dicha derivacién debe ser hecha responsablemente
evitando dafiar mas al parvulo involucrado. Debemos velar porque al lugar donde derivemos el hecho, sea el
mas apto para ayudar a la nifia o al nifio.

d) La denuncia judicial no es la Unica intervencidn para realizar ente la deteccidn de una situacion de maltrato
infantil. La denuncia inicia una investigacion para promover acciones penales contra el agresor o agresora y no
necesariamente es la mejor via para proteger al parvulo. La proteccién de la victima es responsabilidad de
todos los sistemas de proteccién de menores y debe considerar el interés superior del nifio y de la nifa.



PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE MALTRATO INFANTIL,
DE CONNOTACION SEXUAL Y AGRESIONES SEXUALES CONTRA UN
PARVULO, CAUSADOS POR UN ADULTO EXTERNO AL JARDIN INFANTIL
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Protocolo 04: Frente a cualquiera de estos eventos en contra de un parvulo de nuestra “Sala Cuna y Jardin
Infantil “ANTU”’, se procedera de la siguiente manera: Acciones para seguir:

¢ La persona responsable de activacion del protocolo es la persona que recibe el relato, esta de inmediato
debe informar de la situacién a la directora o subrogante, o a la persona a cargo de la “Sala Cuna y Jardin
Infantil “ANTU"” en ese momento.

¢ La directora (u otro encargado) esta obligada por ley en ese momento a denunciar la situacion ocurrida en
un plazo maximo de 24 horas, y deberd poner en conocimiento del hecho a, Carabineros de Chile, Ministerio
Publico (Fiscalia) y Policia de Investigaciones.

¢ Si hay un pérvulo con signos visibles o que permitan sospecha que ha sido maltratado/a o agredido/a
sexualmente, se debe llamar inmediatamente a Carabineros de Chile, para ser trasladado al Centro Asistencial
mas cercano, previo contacto con la directora del Jardin Infantil y paralelo a esto comunicarse con la familia
del menor o persona a cargo, para informarle de la gestion a realizar, es esencial que la persona que
acompafie a parvulo al centro de salud, idealmente, debe ser significativa para la nifia o para el nifio, para
generar de esta forma un ambiente contenedor y carifoso para el infante.

¢ Si la directora de la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”’ NO realiza la denuncia dentro del plazo determinado
por Ley, es obligacidn de quien recibe el relato realizarla.

¢ Se recomienda realizar la denuncia a las entidades correspondientes por escrito, con el objetivo de
respaldar y evidenciar la accién de proteccién efectuada a favor del parvulo, sin embargo, se debe orientar en
la primera instancia a la familia que haga la denuncia, si no lo hace es la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”
quien debe proceder.

¢ Independiente de si el agresor/a es un familiar, un conocido/a o un extrafio/a la familia, en funcién de los
antecedentes, la directora de la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU’”’ debe identificar a algun adulto protector
del entorno cercano del parvulo, ya sea familiar o no, para revelarle la informacién y quien pueda hacerse
cargo de la proteccion del menor. Es muy importante evitar interaccion de la nifia o el nifio en alguna
institucion relacionada, por lo que es necesario cooperar con los adultos cercanos y confiables para el parvulo,
asi como también con los organismos correspondientes.



* En el manejo de la revelacidon es central acoger al adulto protector, brindarle orientacién y apoyo de la
manera que ese adulto se haga parte en la proteccién de la nifia o del nifio, objetivo fundamental en esta
etapa.



PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES
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Protocolo 05:

Este protocolo contempla procedimientos especificos para abordar las situaciones de accidentes escolares y/o
enfermedades sobrevinientes a parvulos durante su permanencia en la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU” o
en actividades escolares que se realicen fuera de éste y que hayan sido organizadas por el establecimiento y
tiene por objetivo responder oportuna y adecuadamente a posibles situaciones de emergencia producto de
incidentes asociados a un accidente ocurrido a un parvulo que asista a la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”
Sabemos y entendemos que el establecimiento educativo es responsable de cuidar de la integridad fisica de
todos los pdrvulos durante las clases, los recreos, las horas libres y salidas pedagdgicas. Por lo mismo el
establecimiento cuenta con un botiquin de primeros auxilios, y el personal estad capacitado para dar este
auxilio de inmediato al parvulo que asi lo requiera.

“Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”’, ademds, cuenta con un plan de accién, el cual sera difundido en todos los
estamentos de la comunidad educativa (familias, personal profesional y auxiliar del establecimiento), se
tendran presentes las fichas de salud de cada parvulo, en los paneles técnicos de cada sala, para considerarlas
en caso de accidentes o enfermedades repentinas. Durante la atencién de primeros auxilios el personal del
Jardin Infantil no le administrard medicamento al parvulo por via oral o inyectables, salvo a expresa solicitud
por escrito de la madre, padre y/o apoderado, cuando se requiera la administracion de medicamentos a algun
parvulo que sigan un tratamiento médico. En estos casos, se solicitard como respaldo una fotocopia de la
receta médica debidamente actualizada. Ademas, cabe mencionar que la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”
posee en lugar visible y para utilidad de todo el personal los teléfonos de emergencia tanto del SAMU,
Carabineros de Chile y Bomberos, en caso de que sea necesaria la presencia de alguna entidad que ayuda a la
comunidad. En caso de recibir ayuda de alguno de ellos, la encargada debe enfrentar el accidente
organizadamente siguiendo el procedimiento establecido. Este protocolo contiene principalmente,
responsabilidades, procedimientos y acciones a seguir, dependiendo de cada caso, estos son los siguientes:

a) Procedimiento: El procedimiento de accidon, frente a accidentes de los parvulos tiene como propédsito
establecer un sistema que permita dar a conocer la forma de proceder ante cualquier accidente que sufra un
infante en las dependencias del Jardin Infantil. En caso de que a un parvulo le ocurra un accidente (dentro del
Jardin Infantil), cualquiera sea su gravedad, se debe privilegiar la atencidn inmediata, brindando los primeros
auxilios que sean necesario segun cada caso. En todos los accidentes, por leve que sea la lesion, se debe
informar de inmediato a la familia de lo ocurrido, y en caso de que se tenga que enviar al parvulo de vuelta a
su hogar, la madre, padre y/o apoderado debera firmar una Ficha del Accidente, tomando conocimiento de



este, y si la lesidn es leve y el parvulo continuo su jornada regular, igualmente al retiro del parvulo se debe
firmar esta ficha.

b) Responsabilidades y plan de accidn:

1. El personal de la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”" que haya presenciado el accidente del parvulo, debe
alertar a todo el personal a viva voz, para que la directora, subrogante o la profesional que sepa de primeros
auxilios se acerque de inmediato a observar al parvulo.

2. La directora de la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU” (subrogante o educadora del nivel) debe asegurar la
atencién de primeros auxilios, del parvulo lesionado.

3.Si la necesidad de atencidn del parvulo es imperiosa, la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”, asumird la
responsabilidad de trasladar al parvulo al centro de salud de urgencia mas cercano, para que reciba atencidn
médica a la brevedad, en este caso la educadora del nivel deberd ser acompafiada por otra persona adulta y
se podran desplazar en vehiculo particular o taxi.

4. Si el parvulo lesionado es trasladado al centro asistencial mds cercano o la clinica que la familia haya
mencionado al momento de la matricula del parvulo. Serd acompafiado por la educadora del nivel.

5. La educadora del nivel debe acompafiarlo en todo momento, para brindarle seguridad, ademas la
profesional debe mantener contacto telefénico en todo momento con la directora y/o la familia del parvulo
lesionado (En caso de que el apego del parvulo sea la técnica del nivel, es ésta quien deba acompafiar al
parvulo, para que este se sienta seguro).

6. La educadora debe permanecer y acompafiar al parvulo en todo momento, hasta que llegue la madre,
padre y/o apoderado del parvulo.

7. La educadora solo podra regresar a sus labores si la familia no requiere de su ayuda, o después del
diagndstico médico. Siempre y cuando en el centro de salud, ya se encuentre presente el responsable del
parvulo.

8. Si el parvulo accidentado NO es trasladado a un centro de salud, porque la encargada considera que la
lesidn es leve, igualmente se debe informar a la familia del accidente, esta es la que decide si desea retirar o
no al parvulo antes de su jornada regular, en ambos casos se debe registrar el accidente en la Ficha de
Accidente del Parvulo, ademas la madre, padre y/o apoderado debe firmar que ha tomado conocimiento del
accidente al momento de retiro de su hija o hijo.

9. Si el parvulo permanece en la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”’y continua con su rutina diaria, la
educadora debe realizar un seguimiento al parvulo lesionado, e ir registrando las observaciones en el Libro de
Novedades.

10. En los casos de enfermedades repentinas como: fiebre sobre 37,5 °C (en este caso el retiro del parvulo
serd obligatorio, mientras se encuentre dictaminado alerta sanitaria), vomitos, diarreas, dolor no controlado y
contusiones que requieran observacidn, se procedera segun el grado de gravedad, igualmente se informara a
la madre, padre y/o apoderado, siendo éste el responsable de tomar la decisidn de retiro o no al parvulo de su
jornada ordinaria de la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU"”’

11.Si durante una enfermedad repentina, el parvulo empeora su estado de salud, poniendo en riesgo su vida y
el apoderado responsable no puede concurrir al Jardin Infantil, serd la directora o subrogante quien evaluard



el traslado del parvulo a un centro asistencial, y se procedera segun lo descrito en los casos de accidentes que
requieren traslado.

Descripcion de gravedad de lesiones consideradas graves:

¢ TEC, en caso de cualquier golpe en la cabeza fuerte, que produzca pérdida de conocimiento, que produzca
convulsiones, nauseas o vomitos, todos los golpes en la cabeza que produzcan sangrado nasal o de oido, todos
los golpes por caidas desde alturas sobre 1 metro.

¢ Fracturas, cada vez que se sospeche que la lesién pueda ser una fractura y toda lesidon con ruptura o fractura
expuesta.

e Quemaduras, toda lesién por contacto con una fuente de calor, tales como: sélidos calientes, liquidos
calientes, quemaduras eléctricas y solares, que provoguen dafios en zonas del cuerpo, como: tronco, piernas,
brazos, boca, cara, ojos, axilas, manos o zona genital.

¢ Heridas, toda lesién que con sangrado abundante o hemorragias (cabeza, ojos o cualquier parte del cuerpo y
cortes profundos.

¢ Intoxicacién o Envenenamiento, la intoxicacién por alimentos o por algin producto quimico de uno o mas
nifios, producidos a través de la via cutdnea o respiratoria.

¢ Asfixias, ya sean producidas por cuerpos extrafios, como atragantamiento por objetos, que NO puedan
extraerse de las vias respiratorias (fosas nasales y/o traquea) y todas aquellas asfixias producidas por
obstruccion de las vias respiratorias, que impidan el paso del oxigeno hacia los pulmones. Lesiones
consideradas menos graves o moderadas: Se entiende por estos aquellos que requieren atencién médica,
como esguinces, caidas, golpes con dolor persistente, heridas sangrantes o cortantes, entre otros, se
entregaran los primeros auxilios, se llamara a la familia para que asistan al Jardin Infantil para trasladar al
infante a un centro asistencial. Lesiones consideradas leves: Se entienden por estos los cortes superficiales,
erosiones, contusiones, choque con alguin objeto o persona y de efectos transitorios que no dificultan su
autonomia. En estos casos se procedera a realizar los primeros auxilios y avisar a la familia sobre la situacion.

¢) Procedimiento en caso de accidentes en actividades pedagdgicas, fuera de las dependencias de la “Sala
Cuna vy Jardin Infantil “ANTU” : En el caso de enfermedades o accidentes que sobrevengan en actividades
fuera del recinto educativo, la educadora o encargada de la delegacidon tomara contacto de inmediato con la
directora del jardin Infantil para comunicarle la situacion y se procederd segun lo detallado anteriormente,
segun gravedad de cada lesion.

d) Botiquin El botiquin de primeros auxilios del Jardin se encuentra ubicado en lugar de facil y rapido acceso,
cerca de una llave con agua, y protegido de los parvulos; cuenta con una completa lista de insumos. Insumos
del botiquin: Los insumos del botiquin son solo y exclusivamente para el uso de lesiones menores. Para
lesiones mas complejas, se debera consultar a un especialista de un centro de salud publica cercano, el
botiquin contiene los siguientes insumos que se detallan a continuacidn: Jabdn antiséptico desinfectante,
Suero fisioldgico, Gasa en apdsitos, Tijeras con punta redonda, Tela adhesiva microperforada, Parche tipo
curitas, Guantes quirurgicos desechables, Toallas desechables (de papel), Algodon y Termdmetro. La monitora
(educadora o técnico encargada) de primeros auxilios, ademas se prestar la primera atencion al parvulo, sera
la encargada de informar a la directora del Jardin Infantil acerca de la necesidad de reemplazar o abastecer de
insumos el botiquin. Para esto deberd mantener un registro actualizado para el control de insumos utilizados.
La lista de insumos debe encontrarse pegada al interior de la puerta del botiquin.



PROTOCOLO DE ACTUACION SOBRE AGRESIONES ENTRE ADULTOS
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Protocolo 06:

La “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU""”” tiene como propdsito promover, prevenir y prestar atencion oportuna
a situaciones de agresidon y maltrato entre adultos, que alteren la sana convivencia de nuestro centro
educativo, los cuales podrian afectar el trato cordial, afectivo y de respeto que queremos para realizar nuestra
labor dia tras dia en un ambiente de armonia y en un entorno de buen trato constante y permanente,
evitando todo tipo de agresiones entre adultos.

a) Situaciones consideradas Mal Trato 1.Agredir verbal y/o fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra
de la personay sus bienes.

2. Insultar, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender en forma reiterada.
3.Amenazar, chantajear, hostigar, acosar o burlarse en forma reiterada.

4. Discriminar, ya sea por su condicidn social, fisica, econdmica, étnica, condicién sexual, nacionalidad o
cualquier otra.

5.Atacar, difamar, injuriar o desprestigiar a través de redes sociales o medios tecnolégicos de cualquier tipo.
6 realizar acoso o agresiones de connotacién sexual.

b) Protocolo de Accidén 1. Cualquier miembro de la comunidad, ya sea la directora, educadora, técnicos o
cualquier otra persona que desempeiie sus labores en la “Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”’ , debe informar
de la situacién de maltrato observada o detectada.

2. Quien recibid las agresiones o quien presencié el hecho, debe hacer llegar la informacién a la directora de la
“Sala Cuna y Jardin Infantil “ANTU”, y sera ésta quien determine la sancién para la persona que haya realizado
el mal trato.

3. La Directora esta obligada a indagar sobre la situacién, buscando informacién por parte de todos los
miembros adultos que laboran dentro de las dependencias del Jardin Infantil.

4. Si la situacion tiene caracter de delito, se debe hacer la denuncia que corresponda, en las instituciones
judiciales como; Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones.

5. Si la situacion de mal trato pude ser reparada desde algun punto, la directora debe realizar un seguimiento
y monitoreo constante a las medidas tomadas para resolver el conflicto.



6. Se debe aplicar un plan de prevencién para restablecer la convivencia alterada en la comunidad.

7. Segun el grado de mal trato, la persona que maltrata incluso puede ser sustituida temporalmente de sus
labores y sin goce de suelto (mientras dura la investigacidn interna) o destituida de su cargo.

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 Educacidn, 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 esta 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 algin accidente a un menor. Para todos ellos hay un
protocolo de acciéon adecuado a la situacion: caidas o golpes, apretéon de dedos o mano, asfixia, mordiscos,
rasguios, cortes, fracturas, objeto extrafio en los ojos. Todo accidente que ocurra en el establecimiento
educativo sera siempre informado a los padres oportunamente, quedando ademds registrado en el cuaderno
del menory libro de accidentes.

ENCARGADA DE COMUNICAR Y | DIRECTORA GLADYS CONCHA NUNEZ O SUBROGANTE
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 o vehiculo de tias PARTICULAR

QUIEN TRASLADA DIRECTORA o SUB-DIRECTORA O EDUCADORA DEL NIVEL

uso DE | ACCIDENTES CON SEGURO ESCOLAR: Todo nifio(a) debe estar cubierto por algln sistema de
SEGURO Seguro Escolar, solicitdndoles esta informacion a Sub Directora, o apoderados al iniciarse el
ESCOLAR afno escolar. Para el nifo 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 Davila, 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 moévil, 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 atencidn.

GRADUACION DE ACCIDENTES

TIPIFICACION  DE i i
ACCIDENTES EXPLICACION EJEMPLOS ACTUACION




LEVE Accidente en el | Cabezazos menores, | Seran atendidos por el propio personal,
cal no existan | rasgufios, tropezones | aplicando frio local si fuera necesario, y se
cortes, en zonas blandas del | informara a los padres via libreta.
hematomas, establecimiento
golpes en la | (cunas, colchonetas,
cabeza, etc.), empujones,
sangramiento, caidas que no dejen
quebraduras. hematomas,

rasmillones.

MODERADO Si el golpe o | Caidas, golpes, | En todos estos casos se avisara a los
hematoma es | cabezazos, si tiene | padres via telefénica, correo electrénico,
de gran | sangramiento, sin | para solicitar instrucciones o evaluacién del
elevacion pérdida de | accidente junto a la educadora o quien la

conciencia, fuertes | remplace.
mordeduras.

GRAVE Si el accidente | esguinces, fracturas, | Se trasladara al menor al centro asistencial
produce cortes | caidas desde altura, | mas cercano que corresponda, se informard
profundos  de | pérdida de | a los padres via telefénica, para que asistan
gran conciencia o | al centro asistencial lo mas rapido posible, y
sangramiento, quemaduras se informara donde se encuentra el menory
que requieran la educadora o directora del nivel. El
suturas o procedimiento de accion se detalla  EN
atencion de ANEXOS
urgencia

FICHA EN CASO DE EMERGENCIA
Fecha: Hora: Traslado a:
Nombre completo del nifo-niiia:

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

cuanto:

Alérgico a:

Observaciones




CONFORMACION DEL COMITE PARA LA BUENA CONVIVENCIA

Procesos

Contenidos

Elaboracién Plan vy
Conformacion

2024: 5 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, de sesidon del comité de

convivencia escolar

Integrantes

Directoras, equipo de trabajo.

Conformacidn

Fecha: Abril de cada afio

Funciones

Tiene la funcién 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 dmbitos de funcionamiento educativo.

Capacitar al personal y realizar talleres con apoderados en torno a la buena
convivencia y manejo de situaciones de conflicto.

la direccién 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: y equipo de apoyo

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, comunicaciéon verbal en didlogos o llamada telefdnica.

Difusion

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

visién y misidn del proyecto educativo institucional y los diferentes programas, reglamentos y protocolos

preexistentes en el establecimiento

OBIJETIVO ACTIVIDADE | LUGAR ENCARGADO CALENDARIZACION 2024
ESPECIFICO
AG | SEP | OCT | NOV | DI | ENE
0]
Elaborar un Compilar Oficina Directoray
documento de antecedente | direccion equipo de
duracidn s. gestién




coherente con el Crear

periodo del P.E.I. comision.

Difundir su Efectuar dos | Patio jardin Directoray
existenciay reuniones infantil equipo de
contenidos de difusion. gestién
generales a toda la

comunidad

educativa

Evaluar anualmente Directoray
la difusion equipo de
realizada. gestién

OBSERVACION ANEXO PISE: Se adjunta en documento que acompafia a este Reglamento Interno




MECANISMOS DE DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO

¢ El reglamento interno esta disponible en nuestra pagina web y es de responsabilidad de cada padre y/o
madre o responsable financiero de leerlo y tomar conocimiento de este material que regula nuestro
funcionamiento, prepdsito educativo y administrativo

e Existira Copia de este reglamento interno en direccién, quedando a disposicién de toda la comunidad
educativa, la posibilidad de solicitarlo en cualquier momento.

¢ El reglamento interno se sociabilizard en la primera reunién de apoderados.

¢ Cada responsable de matriculas debe dejar la carta de compromiso firmada en direccién, en donde queda la
evidencia de que el reglamento interno fue revisado y leido

Carta de Compromiso

Yo Cedula de Identidad , en mi calidad de padre, madre

y/o apoderado, me comprometo a leer, aceptar y seguir los lineamientos del Sala Cuna & Jardin Infantil Antu,
acogiéndome a este “Reglamento Interno” y Protocolos sumandose a la adhesién y compromiso de buena
convivencia y aceptacion de respeto hacia todos los participantes de la comunidad educativa.

Nombre del nifio o Nifia

Nivel:

Fecha:

Dejo evidencia de recepcionar y leer el “Reglamento Interno”

Firma del Apoderado(a)

GLADYS CONCHA NUNEZ
REPRESENTANTE LEGAL
DIRECTORA TECNICA













