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L- INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno tiene por objeto favorecer el ejercicio y
cumplimiento de los derechos y deberes de la comunidad educativa Sala Cuna
y Jardin “Baby Caracola”, regulando las interacciones de sus miembros.

Este documento se sustenta en la circular que 1mparte instrucciones sobre
reglamentos mternos de los establecimientos educacionales parvularios,
resolucion exenta N° 0860, del 26 de noviembre del 2018 y Orientaciones para
Elaborar un Reglamento Interno en Educacion Parvularia.

Un reglamento interno es un instrumento que contiene un marco de acuerdos
que busca favorecer una convivencia armonica, resguardando el bienestar y los
derechos de todos los miembros de la comunidad. El reglamento imterno, en el
contexto educacional, trasciende la 1dea de un listado de deberes que se cumple
por imposicion y pretende ir mas alld, considerando en su elaboracion y ejercicio
una practica con sentido, respetuosa y pertinente para los parvulos. Las normas
que se explicitan deben vincularse con el Proyecto Educativo Institucional (PEI)
de los establecimientos, dando cuenta de su vision, mision y valores, asi como
con las Bases Curriculares de la Educacion Parvularia (BCEP).2

Este Reglamento Interno tendra “regulacion de las relaciones entre la institucion
y los distintos actores de la comunidad educativa, “incorporar politicas de
promocion de los derechos del miio y la nina, asi como orientaciones
pedagogicas y protocolos de prevencion y actuacion ante conductas que
constituyan falta a su seguridad y a la buena convivencia, tales como abusos
sexuales o maltrato infantil. Igualmente, contemplard medidas orientadas a
garantizar la higiene y seguridad del establecimiento de Educacion Parvularia” 2.

Estos elementos en su conjunto posibilitarin aseguramientos minimos para
encaminarse a una educacion de calidad e inclusiva contemplando el interés
superior del nimno y su dignidad. Donde establece normas y principios que
sustentan la Convivencia y favorecen los ambientes bien tratantes, entendido
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como aquella forma de relacion que se caracteriza por el reconocimiento del otro
como legitimo otro, la empatia, la comunicaciéon efectiva, la resolucion no
violenta de conflictos y el adecuado ejercicio de la jerarquia. Asimismo, apunta
también a favorecer una educaciéon de calidad, ya que incorpora el bienestar de
ninos y nifas, sus famihias asi como también el de las funcionarias. El reglamento
es coherente con el proyecto educativo de nuestra comunidad educativa,
fortaleciendo la convivencia armoénica y la generacion de acuerdos.

II. OBJETIVOS

* Regular las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la
comunidad educativa. Con el fin de resguardar el bienestar de toda la
comunidad.

e Favorecer la convivencia entre los distintos integrantes de la Comumdad
Fducativa basadas en el respeto, la empatia y el reconocimiento del otro como
un legiimo otro.

e Potenciar las relaciones de convivencia sustentadas en normas claras y
conocidas por todos.

* Tiene por objeto favorecer el ejercicio y cumphmiento efectivo de los
derechos y deberes de sus miembros, a través de la regulacion de sus relaciones,
fyjando en particular, normas de funcionamiento, de convivencia y buen trato, y
de procedimientos generales del establecimiento.

. El reglamento mterno debera ser respetuoso de los intereses de la primera
infancia, generando normas y procedimientos que consideren estas
particularidades, tales como su necesidad de jugar, de explorar, de ser contenidos
y acompanados ante emociones dificiles, asi como promoviendo el desarrollo de
contextos de aprendizaje caracterizados por situaciones de confianza, afecto,
colaboracion, seguridad y pertenencia.
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III.- MARCO NORMATIVO

Fl Reglamento interno de la Unidad Educativa se elabora a partir de los
contenidos referidos a normativas nacionales e internacionales que se senalan a
continuacion:

NORMATIVA INTERNACIONAL

* Declaracién Universal de los Derechos Humanos:

La Constitucion Politica de la Repuablica de Chile reconoce y ratifica la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos, reconociendo expresamente
los derechos de ninos y ninas, mandatando a los Estados parte a asegurar
bienestar y proteccion social. También promueve como pilares de la educacion
el respeto, la tolerancia, la comprension y la amistad.

= Convencién Internacional de los Derechos del Nifio:

Con fecha 26 de enero de 1990 el Gobierno de Chile suscribio esta Convencion,
adoptada por la Asamblea General de la Organizacion de las Naciones Unidas
el 20 de Noviembre de 1989. Es el documento juridico mas relevante a cuanto a
reconocimiento de nifos y ninas como sujetos de derechos, esta declaracion se
rige por cuatro principios fundamentales:

* La no discriminacion.

* El interés superior del nino.

* La supervivencia, desarrollo y proteccion.

* La participacion en las decisiones que los afecten.

NORMATIVA NACIONAL

* Constitucién Politica de la Repiblica: Establece que la educacion tiene por
objeto el pleno desarrollo de la persona en las distintas etapas de su vida. Los
padres tienen el derecho preferente y el deber de educar a sus hiyjos, debiendo el
Estado promover la Educacion Parvularia.



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

» Cédigo Procesal Penal: Su aplicacion es relevante en materias de reglamentos
iternos, puesto que establece la denuncia obligatoria de directores, inspectores
y docentes de establecimientos educacionales ante delitos que afecten a ninos y
ninas, y que hubieran tenido lugar, o no, en dicho establecimiento.

» Cédigo Penal: Contempla figuras especificas en relacion con la vulneracion de
la integridad fisica o psiquica de nifios y ninas que son constitutivas de delitos, y
por tanto obliga a la comunidad educativa a denunciarlas cuando se presentan.
Cabe destacar que recientemente se cre6 una nueva figura penal que castiga el
menoscabo fisico o el trato degradante que se ejecute en contra de un nino o
nina. Se considera una figura agravada, cuando el adulto que cometiera el delito
tiene un deber de cuidado, es decir, esta figura se aplica para los contextos de las
comunidades educativas, lo cual se relaciona directamente con el contenido de
los Reglamentos Internos.

* Decreto con Fuerza de Ley N° 725, de 11 de diciembre de 1967, del Ministerio
de Salud, que fja el Cédigo Sanitario: Debe tenerse presente sus normas
especialmente en lo relativo a la higiene en los lugares de trabajo, elaboracion y
manipulacion de alimentos, y de higiene y seguridad del ambiente.

» Ley N° 16.744, Que establece normas sobre accidentes de trabajo vy
enfermedades profesionales: Sostiene que todos los ninos y las ninas que asisten
a los establecimientos de Educacion Parvularia que cuenten con RO, estaran
protegidos por un seguro del Estado, en el caso de accidentes que sufran a causa
o con ocasion de sus estudios.

* Decreto Supremo N° 156, de 12 de marzo de 2002, del Ministerio del Interior,
que aprueba el plan nacional de proteccion civil, respecto a protocolos de
accidentes y prevencion de los mismos: Esta norma otorga definiciones,
protocolos y procedimientos frente a un accidente o una emergencia dentro de
los establecimientos educacionales.

» Resolucion Exenta N° 51, de 2001, Ministerio de Educacion que aprueba el
Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE): Desarrollado por la Oficina Nacional
de Emergencia (ONEMI) del Ministerio del Interior y Seguridad Publica: este es
el instrumento articulador de las acciones mstitucionales e intersectoriales y tiene
como proposito reforzar las acciones y condiciones de seguridad en las
comunidades educativas.

10
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* Ley N° 20.609, que Establece Medidas Contra la Discriminacion: Establece una
tutela especial de proteccion frente a vulneraciones de derechos generadas por
discriminacion arbitraria. Esto es de vital importancia para los reglamentos
mternos, puesto que no pueden contener normas que arbitrariamente priven,
perturben o amenacen el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales de
ninos y ninas, u otro miembro de la comunidad educativa.

» DFL N° 2, que fya el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°20.370, Ley General de Educacion: Consagra derechos y deberes de todos los
miembros de la comunidad educativa y, en especifico, el articulo 46 exige para
obtener RO un reglamento mterno que regule las relaciones entre el
establecimiento y los distintos actores de la comunidad escolar.

* Decreto Supremo N°315, Educacion, que reglamenta los requisitos de
adquisicion, mantencion y pérdida del RO del Estado a los establecimientos
educacionales de educacion Parvularia, Basica y Media: Establece que el
reglamento mterno debe regular las relaciones entre el establecimiento y los
distintos actores de la comumdad educativa, garantizando un justo
procedimiento, en el caso que se contemplen sanciones. Cabe senalar que,
ademas, el reglamento interno deberd incluir: protocolos de actuaciéon en caso
de abuso sexual, acoso, maltrato y violencia escolar, ademas de un Plan Integral
de Seguridad y accidentes escolares. Las sanciones no pueden incluir condiciones
o normas que afecten la dignidad de las personas, ni que contravengan la
normativa educacional vigente, y solo se podran aplicar aquellas que sean de
publico conocimiento, y que estén senaladas en el reglamento iterno, como, por
ejemplo; multas, servicio a la comunidad educativa, disculpas, etc.

* Decreto Supremo N°128, Educacién, que reglamenta los requisitos de
adquisicién, mantencion y pérdida de la Autorizacion de Funcionamiento de
establecimientos de Educacion Parvularia: Este decreto se dicta en virtud de la
Ley N° 20.832, y establece que para otorgar la certificacion de funcionamiento,
los establecimientos debera contar un reglamento interno que debera acompanar
la solicitud de autorizacion, debiendo contener politicas de promocion de los
derechos del nimo y nia; orientaciones 10 pedagogicas y protocolos de
prevencion y actuacion ante conductas que constituyan falta a su seguridad y a la
buena convivencia.

* Decreto Supremo N° 548, Educacion, que establece requisitos de planta fisica
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y de seguridad de los establecimientos educacionales: Contiene normas y
requisitos que resguardan la seguridad del entorno, del emplazamiento y del
propio local escolar.

* Decreto Supremo N° 977, Salud: Establece las condiciones sanitarias a que
debera cenmrse la  produccién, mmportacion, elaboracion, envase,
almacenamiento, distribucién y venta de alimentos, que debe considerarse
espacialmente en establecimientos educacionales donde se prepara alimentacion
para los parvulos.

* Ley 19.759: Texto refundido, coordinado y sistematizado de las normas que
constituyen el codigo del trabajo.

* Ley N°20.529 (LSAC): Crea el Sistema Nacional de Aseguramiento de la

Calidad en la Educacion Parvularia, Basica y Media y su fiscalizacion.

* Ley N° 20.835: Crea la Subsecretaria de Educacion Parvularia, la Intendencia
de Educacion Parvularia y modifica diversos cuerpos legales.

* Ley N*° 20.609: Establece medidas contra la discriminacion.

IV.- PRINCIPIOS INSPIRADORES

El presente reglamento mterno se inspira en los principios de la ley N° 20.370 y
en el decreto supremo N° 128 del Ministerio de Educacion, los que indican lo
siguiente:

12
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1. Dignidad del Ser Humano: La dignidad humana es un atributo que no hace
distinciones y se aplica a todos los seres humanos, mas alla de sus caracteristicas
o creencias, es decir, la dignidad no se otorga ni se quita puesto que es propia de
cada hombre y mujer, sin embargo, puede ser vulnerada.

2. Interés Superior del Nifo: Ll interés superior del nino es un principio
ortentador que ordena las decisiones de la comunidad educativa. Nos referimos
a que en cualquier decision que pudiere afectar a los ninos y niias debe tenerse
como objetivo principal garantizar el ejercicio de sus derechos. Este principio
debe enfocar y circunscribir todo el quehacer de la comunidad educativa,
posicionando a los parvulos como sujetos de derecho. Su puesta en practica se
da a través de acciones orientadas al desarrollo integral y bienestar de los
parvulos.

3. Autonomia Progresiva de Ninos y Niias: El principio de autonomia
progresiva releva que niios y nias ejerceran sus derechos de acuerdos a la
evolucion de sus facultades. Esto quiere decir que las y los adultos a cargo de
ellos y ellas deben orientar y acompanar la toma de decisiones, considerando “los
intereses y deseos del nino, asi como la capacidad del nino para la toma de
decisiones autbnomas y la compresion de lo que constituye su interés superior”.
Fl rol e mjerencia de los adultos en la toma de decisiones sobre la vida de los
parvulos 1rda varitando gradualmente de acuerdo con la evolucion de sus
facultades.

4. No Discriminaciéon Arbitraria: La Ley N° 20.609, que establece medidas
contra la discriminacién, la define como toda distincion, exclusion o restriccion
que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o
particulares, y que cause privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio
legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica
de la Republica o en los tratados imternacionales sobre derechos humanos
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden
en motivos tales como la raza o etma, la nacionalidad, la situacion
socloeconoémica, el 1idioma, la 1deologia u opimion politica, la religiéon o creencia,
la sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el
sexo, la orientacion sexual, la 1dentidad de género, el estado cvil, la edad, la
filaci6n, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad. En el ambito
educacional, este principio se constituye a partir de los principios de integracion
e inclusiéon, que propenden a elimmar todas las formas de discriminacion
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arbitraria que impidan el aprendizaje y la participacion de los ninos y ninas; del
principio de diversidad, que exige el respeto de las distintas realidades culturales,
religiosas y sociales de las familias que integran la comunidad educativa; del
principio de mterculturalidad, que exige el reconocimiento y valoracion del
mdividuo en su especificidad cultural y de orngen, considerando su lengua,
cosmovision e historia; y del respeto a la identidad de género, reconociendo que
todas las personas tienen las mismas capacidades y responsabilidades. Las
posibles sanciones deben aplicarse respetando los derechos fundamentales, sin
distincion  arbitraria  fundada en diferencias de género, raza, religion,
nacionalidad, edad, orientacion u otra. Siempre se debe considerar que todas las
personas que componen la comunidad educativa son diversas en sus
caracteristicas e 1guales en sus derechos.

5. Participacion: Asi, los parvulos tienen derecho a participar en la vida cultural,
deportiva y recreativa del establecimiento y a expresar su opinion, las madres,
padres y apoderados gozan del derecho de ser escuchados, participar en el
proceso educativo y aportar al desarrollo del Proyecto Educativo, asimismo los y
las profesionales y técnicos de la educacion, tienen derecho a proponer las
niciativas que estimaren ttiles para el progreso del establecimiento; mientras que
los asistentes de la educacion tienen el derecho a participar de las instancias
colegiadas de la comunidad educativa . La participacion de la comunidad
educativa en su conjunto se manifiesta a través de instancias colegiadas como
Consejo Escolar, Consejo de Educacion Parvularia, Comité de Buena
Convivencia u otra entidad de similares caracteristicas. Los reglamentos mternos
de los establecimientos educacionales deben garantizar que las instancias de
participaciéon se materialicen correctamente, generando todos los espacios
necesarios para su funcionamiento. Relacionado con lo anterior, se encuentra el
derecho de libre asociaciéon consagrado en la normativa educacional, que se
expresa en la posibilidad que tienen los miembros de la comunidad educativa de
asociarse libremente, por ejemplo, a través de la formacion y funcionamiento del
Centro de Padres y Apoderados o del comité de buena convivencia. Asimismo,
los docentes y asistentes de la educacion pueden asociarse libremente y formar o
Integrar grupos con personas afines, con el proposito de actuar colectivamente
para expresar, promover, ejercer o defender un campo de interés comun. La
participacion sera considerada para toda la comunidad educativa, en todos los
aspectos del quehacer, respetando y tomando en cuenta opiniones y decisiones
que 1mpacten en la sana convivencia y respeto de normas. Esto se debe
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resguardar especialmente con ninos y ninas, quienes tienen derecho a expresar
su opmion y a que ésta sea considerada en los asuntos que les afectan. Asimismo,
“la normativa educacional garantiza a todos los miembros de la comunidad
educativa el derecho a ser informados y a participar en el proceso educativo de
conformidad a la normativa vigente.”

6. Autonomia y diversidad: El sistema educacional chileno se basa en el respeto
y fomento de la autonomia de las comunidades educativas, principio que se
expresa en la libre eleccién y adhesion al Proyecto Educativo del Establecimiento
y a sus normas de convivencia y funcionamiento establecidas en el Reglamento
Interno.

7. Responsabilidad: L.a educacion es una funcion social, es decir, es deber de
toda la comunidad contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento, de lo cual se
deriva que, todos los actores de los procesos educativos, junto con ser titulares
de determinados derechos, deben cumplir también con determinados deberes.
Son deberes de los miembros de la comunidad educativa, entre otros, brindar un
trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos sus integrantes, colaborar y
cooperar en mejorar la convivencia y la calidad de la educacion; y respetar el
Reglamento Interno, el Proyecto Educativo y, en general, todas las normas del
establecimiento.

8. Legalidad: Este principio, referido a la obligacion de los establecimientos
educacionales de actuar de conformidad a lo senalado en la legislacion vigente,
tiene dos dimensiones. La primera, exige que las disposiciones contenidas en los
Reglamentos Internos se ajusten a lo establecido en la normativa educacional
para que sean validas, por lo que las disposiciones de los reglamentos Internos
que contravengan normas legales, se tendran por no escritas, razéon por la cual no
podran servir de fundamento para la aplicacion de medidas a miembros de la
comunidad educativa o adopcion de decisiones por parte del establecimiento. La
segunda, implica que el establecimiento educacional sélo podra aplicar medidas
disciplinarias contenidas en su Reglamento Interno, por las causales establecidas
en éste y mediante el procedimiento determinado en el mismo. En este ultimo
sentido, los Reglamentos Internos deben contener una descripcion especifica de
las conductas de los miembros adultos de la comunidad educativa que
constituyen faltas o infracciones, debiendo 1dentificar, en cada caso, la medida o
sancion asignada a este hecho, a fin de impedir que su determinacion quede a la
mera discrecion de la autoridad y que en su aplicacion se imncurra en decisiones
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infundadas que deriven en discriminaciones arbitrarias. Los establecimientos de
Educaciéon Parvularia no pueden contemplar sanciones a los parvulos en los
Reglamentos Internos.

9. Justo y racional procedimiento: Se entendera por un procedimiento justo y
racional aquel establecido en forma previa a la aplicaciéon de una medida, que
considere al menos, la comunicacion al miembro de la comunidad educativa de
la falta establecida en el Reglamento Interno por la cual se le pretende sancionar;
que respete la presuncion de inocencia; que garantice el derecho a ser escuchado
(descargos) y entregar los antecedentes para su defensa; que se resuelva de
manera fundada y en un plazo razonable; y que garantice el derecho a solicitar la
revision de la medida antes de su aplicacion, sin perjuicio del respeto al resto de
los atributos que mntegran el debido proceso.

10. Proporcionalidad: El principio de proporcionalidad en el ambito educacional
se plantea como un limite a la discrecionalidad de las autoridades del 17
establecimiento para determinar las sanciones aplicables a las faltas establecidas
en el Reglamento Interno. En consecuencia, la calificacion de las infracciones
(por ejemplo, leve, menos grave, grave) contenidas en el Reglamento Interno
debe ser proporcional a la gravedad de los hechos o conductas que las
constituyen. Asimismo, las medidas disciplinarias que se establezcan deben ser
proporcionales a la gravedad de las infracciones.

11. Transparencia En este mismo sentido, la Ley General de Educacion consagra
el derecho de los padres, madres y/o apoderados a ser informados sobre el
funcionamiento general y los distintos procesos del establecimiento; asi, se
dispone el derecho a ser informados por el sostenedor, los directivos y docentes
a cargo de la educacion de sus hijos o parvulos bajo su responsabilidad, respecto
de los procesos de aprendizaje y desarrollo, de la convivencia y del
funcionamiento del establecimiento.

12. Equidad de Género: Todos los nifios y ninas tienen el derecho a ser tratados
y protegidos con el mismo respeto y valoracion, reconociendo que todos y todas
son distintos, unicos y tienen 1guales derechos. Se deben resguardar todos los
derechos de las personas independientes de su género u orientaciéon sexual.

13. Interculturalidad: Se debe reconocer y respetar a cada nino, nia y sus
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familias en su especificidad cultural y de origen, considerando su lengua,
cosmovision, tradiciones e historta. Amphando la mirada al definir normas,
respetando la 1diosincrasia de cada famiha, en la medida que ésta no vulnere los
derechos de toda la comunidad.

14. Ninos y Ninas Sujetos de Derecho: Hoy, y de 1a mano de Convencién de los
Derechos de Nino, se asume que nifios y ninas son sujetos de derecho, es decir,
que sus necesidades deben ser satisfechas no por beneficencia sino porque es un
derecho que debe ser garantizado por los adultos y las instituciones, asi como
¢jercido por ninos y ninas.

V.- ANTECEDENTES INSTITUCIONALES
ANTECEDENTES GENERALES

Nombre de | Sala Cuna y jardin infantil Baby Caracola
fantasia:

Direccién: San José #0375

Region: Metropolitana

Comuna: San Bernardo
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Teléfono: 442 941 463
Representante Carolina Rivera Maldonado
legal

12.357.093-6
Rut:

Educadora de Parvulos
Profesion:
Correo Carolma.rnvera@grupocaracola.cl
Electrénico:

442941463
Fono:

Directora Técnica: | Rut Andrea Arévalo Diaz

Rut:
Profesion: Educadora de Parvulos
Correo s.cunababycaracola@gmail.com,
Electrénico:
Fono: 442941463
VISION

El centro de nuestra preocupacion, sera siempre formar integralmente a nuestros
alumnos /as con afecto, responsabilidad y compromiso.

Sofiamos una instituciéon educativa centrada en la persona, con un proyecto
educativo de enfoque constructivista, donde se aprende a ser, a convivir, a
comunicar, a valorar la diversidad. Una Escuela donde se estimula la autonomia,

18


mailto:s.cunababycaracola@gmail.com

Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

el aprender a aprender, la creatividad, la adquisicion de estrategias innovadoras para
explorar, descubrir y resolver problemas, especialmente a través de grupos y
equipos de trabajo. Un lugar dondeel respeto y amor a las personas y al medio
ambiente estin expresados como un eje transversal.

Queremos formar un ser autbnomo, abierto al conocimiento y a las emociones,
capaz de valorar la diversidad y resolver problemas con la ayuda de otras
personas; desarrollar su pensamiento critico, consciente de su ser social, guiado
por valores y elamor alos seres humanos y a la naturaleza.

Sala Cuna y Jardin “Baby Caracola” aspira a ser una institucion mnovadora y
ablerta a todas las areas del saber, con miras a estar permanentemente en un
proceso de actualizacion, reflexion y evaluacion de nuestro quehacer con el
proposito de mejorar la forma de actuar y de relacion con los distintos
estamentos

MISION

La Sala cuna y Jardin infantil “BABY CARACOLA”, es una institucién educativa
de puertas abiertas que valora la transparencia y la confianza como elementos
fundamentales para la relaciéon Famiha - Sala Cuna y jardin, y promueve el buen
trato entre todas y todos los actores que son parte del proceso educativo de los
ninos y ninas. Entendemos nuestra mstitucion como un establecimiento que
genera y promueve oportunidades para el aprendizaje, que potencian
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principalmente el desarrollo de la autonomia de nifios y nifas, como también
cada uno de los ambitos, nicleos y aprendizajes esperados y contemplados en
las bases curriculares. De 1gual modo, consideramos de gran importancia acercar
a los ninos y ninas al mundo de las emociones a través de como sienten y viven
cada una de sus experiencias consigo y con los demas. Sin dejar de lado la
transmision de valores que 1dealmente perduren a través del tiempo tales como
el amor, la sohdaridad, el trabajo en equipo, la resolucion pacifica de conflictos,
el respeto, el cuidado del medio ambiente, la empatia entre otros. Consciente
de la labor que ejercemos dentro del sector, donde se emplaza, asume dos
grandes compromisos comocomunidad educativa.

FUNDAMENTACION

Nuestro Proyecto Educativo pretende responder a las politicas educacionales del
Gobierno de Chile, en especial aquellas que rigen a la Educacion Preescolar y
sobre la base del nuevo Programa Educativo “Bases Curriculares de la Educacion
Parvularia”. Se pretende el desarrollo del nino y nina como persona, dentro del
medio ambiente que lo rodea considerando que es un ser humano que tiende a
desarrollar sus propias potencialidades y que la educacion tiene el deber de
favorecer y respetar. En lo que respecta a la modahdad curricular, la direcciéon
técnica del establecimiento ha elaborado un curriculo integral, el que se
fundamenta en la integracion de los planteamientos teéricos de diferentes
posturas filosoficas, psicologicas y pedagogicas, enfatizando que el proceso
educativo debe tomar en cuenta los diversos aspectos y areas de desarrollo del
nino o la nia, tendiendo a lograr objetivos mtegrales que satisfagan sus 13
necesidades psicobioldgicas, socloafectivas, psicomotrices, entre otras,
contextualizadas en la realidad educativa de nuestro establecimiento. La base de
nuestro quehacer educativo sera en funcion del programa oficial vigente en
nuestro pais que, al igual que nuestros fundamentos, expresan una orientacion
esencialmente humanista y brinda a los ninos y ninas oportunidades propias para
su desarrollo mtegral, a través de una pedagogia especializada haciendo de éste
un ser pensante, actuante y trascendente para el mundo al cual ha sido llamado
a vivir. En el marco de la Reforma Curricular de la Educacion Parvularia, en la
que ninos y nifas son concebidos como “ Co-constructores de conocimientos,
identidad y cultura” (1), o como “Personas ricas en potencialidades, fuerza,
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poder, competencia y sobre todo, conectadas a los adultos y otros nifios” (2)y en
la busqueda de generar cambios significativos para una mejor calidad educativa,
nuestro establecimiento considera que las nifias y ninos de hoy pueden aprender
mucho mas que lo que pensabamos antes. Esto permite mejores oportunidades
de desarrollo, gozar mas plenamente su etapa de vida y prepararse mejor para
las fases que vienen. Ello no significa convertirlos en “seudoadultos” sino en
personas, sujetos y protagonistas de su tiempo y espacio, a través de sus
aprendizajes en el marco de la convenciéon de los Derechos del Nino (1989) y de
la Reforma Educacional del ano 2015 Nuestro Proyecto Educativo Institucional
lo basamos en cuatro pilares cuya paternidad obedece al informe UNESCO
“Aprender para el siglo XXI” (1993), que senala cuatro columnas como norte
del pensamiento socio pedagogico de la sociedad actual.

e Aprender a conocer
e Aprender a actuar
e Aprender a vivir juntos

e Aprender a Hacer

S1 damos una mirada deontoldgica a estos cuatro pilares (Habermas, J. 1982),
comprobaremos en teoria que nos conducen hacia sitios de menos riesgos, a
metas mas provechosas, a sistemas mas justos, a pensamientos mas ordenados,
menos egoistas y de mayor contenido valorico. Es precisamente lo que todavia
no podemos apreciar y disfrutar, en cuanto continuemos empenados en dibujar
barreras 1deologicas, sociales y politicas para resguardar nuestros propios
mtereses. También en los aportes de distintos 14 especialistas en la materia cabe
destacar la obra de Paulo Freire “La educacion en la ciudad” (1991), en la cual
plantea que “El hombre y la mujer hacen historia a partir de una circunstancia
dada, concreta, de una estructura que ya existe cuando la gente llega al mundo.
Pero ese tiempo y ese espacio, tienen que ser un tiempo y un espacio de
posibilidades y no un tiempo - espacio que nos determine mecanicamente”.

Es este nuestro punto de partida para enfatizar la importancia de ofrecer a

nuestras ninas y ninos experiencias de aprendizaje, que los lleven al desarrollo
de habilidades intelectuales e intereses dinamicos, que posibiliten su propia
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actividad y los lleven al conocimiento de si mismos y de aquello que los rodea,
como también al desarrollo del lenguaje como medio de comunicacion. Nos
parece también importante destacar lo que menciona Bustos en su texto “La
accion, es la base para la formacion del pensamiento en el ser humano. La
actividad sobre los objetos entrega al nino antecedentes respecto de si mismo y
del mundo que lo rodea, conocimientos que son basicos para el desarrollo de
sus estructuras mtelectuales” (Bustos, C. Desarrollo y maduracion de los
parvulos).

Por tltimo, consideramos esencialmente relevante que en todo nuestro quehacer
se muestre un fuerte énfasis en la implementacion de actividades artisticas y
culturales, como el baile, el juego y el ejercicio fisico. Ademas del quehacer
pedagogico de aula. Lo anterior enmarcado en un contexto que trate de
promover siempre y en cada oportunidad valores como la solidaridad, el respeto
mutuo y el trabajo en equipo. Y asimismo poder impulsar el trabajo permanente
de que los niios y ninas conozcan, identifiquen y regulen sus emociones con la
orlentacion adecuada de un adulto.

BASLES
a) Filosofica:

La educacion es un proceso basicamente de formacion humana, razén por la
cual este es nuestro punto de partida para la elaboracion de nuestro Proyecto
Fducativo y para las miles de interrogantes que surgen en este quehacer.
Comenzaremos definiendo el concepto de hombre que significa “ser vivo que
tiene capacidad para razonar, hablar y fabricar objetos que le son utiles”. Este
concepto sustenta nuestras vidas y por ende nuestro quehacer, ya que esta
marcado por las interacciones consigo, con la comunidad y 15 con su entorno.
Se pretende realizar una educacion mas humana, sobre la base de que todos los
seres humanos nacen libres, lo que hace que cada individuo sea una persona y
sujeto, con derechos y también deberes.

Desde los fundamentos filosoficos, se mantiene el firme imnterés sobre el
planteamiento basico del abordaje holistico del hombre en su contexto. En este
sentido, se espera de este planteamiento que ofrezca una formacion valérica de
acuerdo a una sociedad democratica. Ello implica que ninos y niias vinculen los
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conocimientos y su formacion en general, en favor de preservar y valorar la
dimension humana y cultural en su totalidad, como un elemento propicio para
la integracion del ser, el hacer y el conocer.

b) Sociocultural:

Destacan y enfatizan los conceptos relacionados con el hombre social, hacedor
de su propia cultura, desempenandose como un intermediador e intérprete
cultural. Para ello el docente debe conocer las demandas, necesidades y
expectativas de los adultos a cargo de los nifios y ninas, de modo tal de, formular
estrategias educativas contextualizadas y factibles de aplicar en el entorno
familiar. Asimismo, integrar mas activamente a la familia como pilar fundamental
en el proceso de aprendizaje y desarrollo, haciéndola consciente de la
importancia que reviste la educacion en general y en especial la educacion
temprana. Esta dltma sera el punto de partida para el desarrollo del
conocimiento y de las experiencias educativas futuras, las que aportaran a
mejorar la calidad de vida de los nifios y ninas que reciban esta formacion.

Desde una perspectiva social, nos resulta importante ensefnar a nifos y ninas a
tener un pensamiento critico y reflexivo, esperando que posteriormente
mtervengan en distintos ambitos de la sociedad, con 1deas y planteamientos
creativos y desde un rol activo. S1 consideramos los aspectos o fundamentos
antropologicos, es posible decir que éstos se presentan en una serie de valores,
creencias y conceptos propios de la sociedad en que se desenvuelve el niiio o
nina, el espacio de reflexiéon planteado se torna cultural, donde no solo se
trasmiten y se comparten diversos saberes, sino que, en la interacciéon se articulan
y reafirman los principales conceptos propios de la cultura.

En el nuevo siglo importantes cambios se han producido en los contextos
culturales de los parvulos, los avances en general y en particular la tecnologia y
los medios de comunicacion han acercado a los nifios a ambitos de la cultura que
antes estaban mas distanciados de sus experiencias. Esto nos invita a realizar una
seleccion mas cuidadosa y actualizada de los contenidos culturales que les
queremos transmitir en pos de un desarrollo mas mtegral.

Segin Magendzo(1992) el curriculo debiera analizar permanentemente los
aspectos sociales en cuanto a que éstos “capten las pautas de socializacién familiar
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y comunitaria, que valoricen la cotidianidad los estilos de vida que tienen los
hombres de carne y hueso para resolver sus problemas”.

c) Psicologicas: La Psicologia como ciencia, contribuye con un aporte
significativo a la educacion y por ende a esta modalidad curricular. Esta ciencia
preocupada de las funciones bdsicas tales como el aprendizaje, memoria,
lenguaje, pensamientos, emociones y motivaciéon nos ayuda a entender como es
el desarrollo esperado de los ninos y ninas en cada etapa. Ademas, nos ayuda a
tener una vision del niio y la nia como un ser humano en pleno desarrollo
mtegral y en constante cambio.

Por otra parte, diversas teorias ayudan a comprender y predecir el
comportamiento, ademas de explicar como ninos y ninas se desarrollan, acceden
al conocimiento, adquieren ciertas destrezas y habilidades y como utilizan el
razonamiento segun la etapa en la que se encuentran.

Los fundamentos psicologicos orientan el quehacer y la formacion itegral del
docente, afianzando asi el respeto por la condicion humana. Se plantea una
vision constructivista que concibe a nifios y ninas como constructores activos de
sus experiencias v de sus saberes, apoyados por un adulto que promueve el
desarrollo respetando su autonomia.

Los aspectos psicologicos quedan plasmados en la concepcion del aprendizaje,
las actitudes, creencias, conceptos y valores que sustentan el acontecer de los
ninos y ninas. Iiste aprendizaje se debe promover en un espacio en donde el
didlogo esté siempre presente, enmarcado en un lugar acogedor en donde los(as)
ninos(as) puedan conocer, identificar y expresar sus pensamientos, emociones e
inquietudes, y puedan enriquecer sus posturas en la interacciéon respetuosa con
sus pares y los adultos que los rodean.

Por dltimo, uno de los elementos basicos de la competencia psicologica y social
de los individuos es su capacidad para conocerse y reconocerse a si mismo como
individuos tnicos. Esta toma de conciencia comienza durante el primer ano de
vida y continia a lo largo de toda la existencia. Por ende, se considera la
formaciéon de una identidad como un proceso dinamico y necesario, en constante
evolucion, en el cual se fundamenta la importancia de promover espacios que
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propicien este autoconocimiento.

d) Biologicas: Por otra parte, estos fundamentos apuntan a favorecer los factores
del desarrollo del nino y la nina, no solo desde una perspectiva del crecimiento
fisico, sino también desde un desarrollo integral, el que considere como apoyar
también el area emocional, social e intelectual.

Ademas, desde las Neurociencias se ha demostrado que entre los 0 y 24 meses
de edad se produce la mayor cantidad de conexiones siapticas en el cerebro, es
decir, en el cerebro del nino(a) se empieza a producir el mayor trabajo que realice
en toda su vida. Por lo tanto, todo estimulo, ya sean juegos, carinos, didlogos o la
simple compania, genera interacciones neuronales que van permitiendo el
aprendizaje de nuevas situaciones (Paula Pastor, 2011)

e) Pedagogicas: Es fundamental que el educador o docente, disponga de ciertas
caracteristicas personales, como asi mismo, de una formacion de acuerdo y en
concordancia con el marco teérico y en el contexto donde se desempena. Resulta
imprescindible, el rol del docente como elemento vital para entregar y generar
aprendizajes de calidad en nimos y nias. Para este fin, es mimportante el
compromiso y vocacion del docente con la labor educativa, con sus ninos(as),
con el respeto que por ellos(as) sienta y cuanto haga suyo el curriculo a ejecutar.
S1 no tenemos al docente adecuado, ningtin curriculo ni programa podra mejorar
la calidad de la educacion.

Todo esto se enmarca dentro del perfil de competencias deseables para el
quehacer docente, donde la educadora en su rol protagénico, para y sobre la
accion pedagogica, ha de estar amphamente familiarizada y actualizada con las
diversas teorias que sustentan la postura curricular.

De preferencia acreditar una sélida formaciéon y experiencia en el trabajo con
nios y nmas de educaciéon micial, como también un elevado sentido de
compromiso para con €stos.

Dar cuenta en el que hacer, competencias referidas al planteamiento de
objetivos de aprendizajes, como también a la acci6n pertinente y contextualizada
de la educacion. Ademas, una deseable formacién que acredite competencias
pedagogicas actualizadas, herramientas didacticas acorde a la concepcion del
nino y la nima y las distintas formas de aprendizajes.
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Tener un adecuado conocimiento de si mismo y del contexto donde se ejerce,
una vision humanista que le permita acceder y respetar la diversidad, siendo
modelo en el quehacer para ninos y ninas, con amplio sentido critico, con
capacidad de empatizar y escuchar a los nifios y ninas en sus necesidades, como
también brindar atencion a padres y apoderados de la mejor manera.

Por ultimo, disponer de conocimientos de evaluacion y realizar esta actividad de
acuerdo a las necesidades con claridad y frecuencia necesaria, para luego poder
tomar decisiones fundamentadas.

PRINCIPIOS Y VALORES

PRINCIPIOS Y ENFOQUE EDUCATIVO

Dentro de las fuentes que orientan e mspiran nuestro quehacer pedagogico se
encuentran las Bases Curriculares y los Programas Pedagogicos de la Educacion
Parvularia. Los cuales aportan continuidad, coherencia y proyecciéon curricular a

lo largo de los distintos niveles que atiende nuestra Institucion Educativa.

Como Principios Pedagogicos se da énfasis a la singularidad, significado,

26



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

actividad y juego, dada la importancia que les otorgamos a los ninos y ninas como
seres GnIcos.

De acuerdo a los énfasis curriculares, se considera importante la potencialidad
de los ninos(as) desarrollando sus fortalezas, promoviendo que ellos(as) sean
gestores de sus propios aprendizajes.

Actividad: Los ninos y nifas seran protagonistas de sus aprendizajes a través de
procesos de apropiacion, construccion y comunicacion, por lo tanto es necesario
considerar que los educandos aprenden actuando, sintiendo y pensando.

Singularidad: Cada nifo y nifia es un ser inico con caracteristicas, necesidades,
mtereses y fortalezas que se deben conocer, respetar y considerar efectivamente
en toda situacion de aprendizaje, asi como también se debe considerar esta
singularidad en cuanto a sus estilos y ritmos de aprendizaje.

Potenciacion: Es necesario que el proceso de ensenanza-aprendizaje de los nifios
y ninas genere un sentimiento de confianza en sus capacidades para enfrentar
mayores y nuevos desafios.

Significado: Toda situacion educativa favorecera atin mas los aprendizajes si se
consideran las experiencias y se relacionan con los conocimientos previos de los
ninos y ninas.

Juego: Toda situacion de aprendizaje debe tener principalmente un caracter
ludico, ya que el juego tiene un sentido fundamental en la vida del nino y nina.
A través del juego se abren permanentemente posibilidades para la imaginacion,
lo gozoso, la creatividad y la libertad.

Participacién: Flexibilidad, tolerancia y promocion de la participacion activa de
las famihas y ninos(as) en el proceso educativo.

MODALIDAD CURRICULAR

Sala Cuna y Jardin Infantil “Baby Caracola” utiliza el Curriculum Integral como
base para la planificacion y desarrollo de su quehacer educativo. Para lo cual se
establecen temas de trabajo, los que deben ser de mterés de los nifios y ninas y
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proporcionarles nuevos conocimientos. Los temas se trabajan de forma semanal.

El Curriculo Integral, el cual considera al nifio y nifia en su dimension individual
y social, es decir toma en cuenta los diversos aspectos y areas del desarrollo del
parvulo para propiciar los procesos de ensenanza-aprendizaje.

El curriculo presente es una herramienta que organiza los aspectos esperados y
las orientaciones pedagogicas para lograr aprendizajes significativos, relevantes y
deseables, orientando asi las distintas miciativas de mejoramiento educativo,
entregandoles una valida coherencia en funcion del mejoramiento de los
aprendizajes, en ninos y ninas de 85 dias a 30 meses de edad. Es decir, entregarles
a los nminos y ninas las herramientas necesarias para desarrollar su autonomia y
lograr un aprendizaje significativo y oportuno, que permite que este curriculo sea
flexible y pertinente cumpliendo con las exigencias de nuestra comunidad
educativa.

VALORES INSTITUCIONALES

Sala cuna y Jardin “Baby Caracola” se caracteriza por trabajar valores
significativos y de trascendencia en el desarrollo integral del nino y la niia, con
el objetivo de que en un futuro proximo sean capaces de respetar a sus semejantes
y el medio que los rodea. Algunos valores que se estimulan en los nifios y ninas
son los siguientes:

Responsabihidad: Virtud que tienen los seres humanos para asumir éticamente
compromisos dando lo mejor de si. Indicadores: Se da cumplimiento al
Reglamento Interno. Se cumple los distintos trabajos designados.

Empatia: Saber colocarse en lugar de otra persona en distintas situaciones que a
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esta le puede afectar. Indicadores: Solucionar las necesidades de los ninos/as
Tener consideracion a las necesidades de las familias y en conjunto buscar una
soluciéon. Tener un trato de consideracion y profesionalismo con los nifios/as

Respeto: Reconocer, apreciar y valorar a mi persona, asi como a los demas y
también mi entorno. Indicadores: Esforzarse por atender las necesidades del
equipo de trabajo entre si. Atender con consideraciéon y adecuadamente a los
padres y apoderados(as) El personal entre si debe tratarse de manera adecuada y
considerada.

Creatividad: Producir ideas nuevas, originales y valiosas, resolviendo problemas

que dan satisfaccion en distintos ambitos Indicadores: Lograr el desarrollo de
estrateglas que permitan alcanzar amplias convocatorias para asi entregar
mnformacion mmportante educativa para la famiha. Lograr el desarrollo de
actividades ladicas mnovadoras para potenciar en los nifios/as su creatividad,
estimulando las diferentes areas de su desarrollo.

Amor y respeto por el medio ambiente: Apreciar y respetar la naturaleza y
animales que habitan el ella. Indicadores: Planificar actividades con el objetivo
de ensenar en los ninos/as el amor por el medio ambiente, facilitando el contacto
con la naturaleza y su medio. Lograr que el 100% de la comunidad educativa se
ivolucre y se empodere en el cuidado del medio ambiente, que lo sienta como
una necesidad y no una obligacion.

Amor y respeto por su cultura: Apreciar y valorar sus raices e identidad cultural
Indicadores: Planificar experiencias de aprendizajes con el objetivo de fomentar
en los ninos/as el amor por la cultura y su identidad, conociendo costumbre y
tradiciones. Lograr que el 100% de la comunidad educativa se mvolucre en las
practicas pedagogicas referente a la cultura.

SELLO EDUCATIVO

Ladentidad de nuestra sala cuna y jardin se distingue por favorecer en los ninos
y ninas un sello educativo basado en la premisa del respeto hacia la diversidad e
inclusion, el trabajo en equipo, la calidad y excelencia académica asi como un
fuerte énfasis en apreciar la cultura chilena y latinoamericana.
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Sello Inclusivo: Nuestro establecimiento estd abierto para todas, todos y sin
mmportar sexo, género, raza, etnia, religion ni situacion econéomica.

Sello de calidad y excelencia educativa: Asegurar a nuestros ninos y ninas una
solida formacion itegral de la persona, capaz de convivir y construir una
sociedad mas justa y el aprendizaje de los conocimientos, habilidades y valores.,
lo que “significa promover personas flexibles y abiertas al cambio, autobnomas y
capaces de trabajar colaborativamente".

VI.- REGLAMENTO INTERNO
1.- DIFUSION Y ACTUALIZACION

El presente reglamento interno fue revisado y actualizado en conjunto con toda
la comunidad educativa (sostenedora, directora, educadoras, técnico en parvulos
y apoderados) ILa difusion se hard por medio de correo electrénico como
requisito para la matricula, ademas se detallaran los puntos mas importantes en
la primera reuniéon de apoderados y se mantendra en la direccion del
establecimiento al alcance de la comunidad educativa. La actuahizacion se hara
de acuerdo a la normativa y/o necesidad del establecimiento educacional.

Fl Reglamento Interno debera responder tanto al marco legal que lo regula como
a los lineamientos del establecimiento Sala cuna y Jardin infantil “Baby
Caracola”, para lo cual resulta primordial la participacion activa de todos los
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estamentos. Se actualizard a lo menos una vez al ano. Las modificaciones y
adecuaciones seran realizadas por el equipo directivo quien tendrd en
consideracion las sugerencias de los otros estamentos, que se desprendieron del
trabajo de evaluacion abordado en la reunion técnica de fin de ano que se lleva
a cabo al finalizar el mes de diciembre en lo que respecta a personal y en cuanto
a las(os) apoderadas(os) se aplicard una encuesta en la dltima reunién de
apoderados.

2.-OBJETIVO GENERAL DEL REGLAMENTO

Este reglamente tiene por objetivo general regular las relaciones entre todas(os)
las actoras(es) , fyar normas del funcionamiento y de procedimientos generales
del establecimiento, a fin de asegurar el logro de los objetivos planteados en el
Proyecto Educativo Institucional, resguardando el ejercicio efectivo de los
derechos y deberes senalados en la normativa educativa.

3.- OBJETIVO ESPECIFICO

Fyar normas y procedimientos en la relacion de todos(as) los(las) actores(as)
mvolucrados en el proceso de formacion mtegral de los ninos y ninas, basados
en enfoques de derecho y proteccién de los mismos, otros objetivos especificos
son:

e Contribuir a un clima de respeto y buen trato dentro de la comunidad
educativa, a través de este Reglamento Interno que facilita el conocimiento
y directriz del establecimiento en relacion a la sana convivencia.

e Dar a conocer los protocolos de actuaciéon de nuestro establecimiento
frente a periodos de la rutina diaria, emergencias, vulneracion de
derechos, abuso y maltrato ifantil y situaciones de violencia entre adultos
miembros de esta comunidad.
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e Prevenir cualquier conducta que atente contra la mtegridad de los
miembros de la comundad.

e Lstimular en forma integral, el desarrollo del lenguaje comprensivo y
expresivo a todos los ninos y ninas de nuestra sala cuna

e Mantener un chma organizacional 6ptimo y democratico, donde las
decisiones tomadas reflejan aportes de toda la comunidad educativa.

e Favorecer el desarrollo mdividual del nino y nifa, con la finalidad de
facilitar su autonomia social y escolar.

e Proporcionar informaciéon y orientacion al grupo familiar, sobre la
problematica del nino (a), para motivar y lograr su participacion activa en
el proceso habilitador.

e Dar a conocer, a cada miembro de la comunidad educativa, el Reglamento
Interno, que se entrega al momento de la incorporacion al establecimiento
a través del procedimiento de matricula a principio y durante el ano
escolar, el cual debe firmarse en la altima hoja del Reglamento Interno
debidamente aprobado por la Provincial de Educacion y que se maneja en
Direccion.

e Difundir el Reglamento Interno al Personal Docente, No Docente,
Administrativos, Auxihares de servicios, a los Padres y Apoderados, a
través de reuniones de Apoderados al inicio del ano escolar y en cada
mstancia que se requiera. Recordar los acuerdos, el cual ha sido elaborado
con un lenguaje claro y de facil comprension para el lector.

e [Las personas responsables de llevar a cabo este reglamento interno, son
todas las personas que imtegran la comunidad educativa de nuestro

establecimiento (familias, apoderados, padres, educadoras, asistentes de la
educacion y personal administrativo)

4.- CONCEPTOS Y DEFINICIONES:
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Convivencia Comunidad Educativa: “Es la capacidad que tienen las personas de
vivir con otras, en un marco de respeto mutuo y de solidaridad reciproca,
expresada en la interrelacion armoniosa y sin violencia entre los diferentes
actores y estamentos de la comunidad educativa” (Orientaciones para la

elaboraciéon y revision de reglamentos de convivencia escolar; MINEDUC; Chile;
2016).

Comunidad Educativa: Segun la LGE se entiende como “Una agrupacién de
personas que mspiradas en un proposito comun, Integran una Institucion
educativa” cuyo “objetivo comun es contribuir a la formaciéon y al logro de
aprendizajes de todos los alumnos(as)” para “asegurar su pleno desarrollo
espiritual; ético, moral, afectivo, mtelectual, artistico y fisico”; este “proposito
compartido se expresa en la adhesion al proyecto educativo del establecimiento
y a sus reglas de convivencia” (Art, 9°.LGE).

Buena Convivencia Escolar: Segin la Ley 20.536 se entendera por buena
convivencia escolar “la coexistencia armoénica de los miembros de la comunidad
educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo
mtegral de los estudiantes.

Abuso Sexual Infantil: Entendemos por abuso Sexual Infantil, cualquier
conducta de tipo sexual que se realice a un nino(a) menor de edad. MINEDUC,
2004) De acuerdo a lo expuesto en el documento “Orientaciones para la
elaboracion y revision de Reglamentos de Convivencia Escolar”, emanado de la
Division General de Educacion (2011), se pueden presentar diversas situaciones
en el ambiente educativo y que deben distinguirse entre ellas. A saber:

a) Agresividad: “Corresponde a un comportamiento defensivo natural, como una
forma de enfrentar situaciones de riesgo; es esperable en toda persona que se ve
enfrentada a una amenaza que eventualmente podria afectar su mtegridad”. La
agresividad no mmplica necesariamente un hecho de violencia pero cuando esta
mal canalizada o la persona no logra controlar sus impulsos, se puede convertir
en una agresion o manifestarse en hechos de violencia”

b) Conflicto: “Involucra a dos o mas personas que entran en oposiciéon o
desacuerdo debido a intereses, verdadera o aparentemente mcompatibles. El
conflicto no es sinénimmo de violencia, pero un conflicto mal abordado o que no
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es resuelto a iempo puede derivar en situaciones de violencia”.

¢) Violencia: “todas las definiciones de violencia tienen en comun: el uso del
poder y de la fuerza, sea fisica o psicoldgica y el dano al otro como una
consecuencia’.

d) Bullying: “Es una manifestacion de violencia en la que un estudiante es
agredido(a) y se convierte en victima al ser expuesta, de forma repetida y durante
un tlempo, a acciones por parte de uno o mdas companeros(as). Se puede
manifestar como un maltrato psicologico, verbal o fisico que puede ser
presencial, es decir directo o mediante el uso de medios tecnoldgicos como
mensajes de texto, amenazas telefonicas o a través de las redes sociales de
Internet”.

A.- DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
1.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES:

Los padres o apoderados son el pilar base y fundamental del proceso educativo
de sus hyos e hyas, es por esto la necesidad de que conozcan sus deberes y
derechos.

Como medida de resguardo del establecimiento:

Mediante la firma personal del reglamento mterno (enviado a cada apoderado a
su mail, y firmado en la entrevista inicial), los padres u apoderados de los parvulos
adquieren un compromiso con el establecimiento, por lo tanto, se hace
indispensable para el éxito de la gestion educativa, el apoyo real a la educacion
de los/as nino/as.

DERECHOS:
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Tienen derecho a asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor
educacion para sus hyjos, a ser informados por el sostenedor y los directivos y
docentes a cargo de la educacion de sus hyjos o pupilos respecto de los
rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del proceso educativo de
éstos, asi como del funcionamiento del establecimiento, y a ser escuchados y a
participar del proceso educativo en los ambitos que les corresponda, aportando
al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna del
establecimiento. El ejercicio de estos derechos se realizard, entre otras instancias,
a través del Centro de Padres y Apoderados.

e Derecho de los padres a tener la tranquilidad que sus hyjos e hiyas se
desarrollen en un ambiente respetuoso de las individualidades,
procurando favorecer su bienestar.

e Derecho a que sus hyjos e hyas reciban una educacion de cahidad, que
favorezca y potencie su desarrollo integral.

e Derecho de los padres a conocer el proyecto educativo, protocolos,
reglamento mterno 'y de convivencia y  procedimientos del
establecimiento.

e Tienen derecho a conocer oportunamente cualquier acontecimiento
extraordinario que ocurra dentro de la institucion que afecte a su hyjo o
hyja.

e Derecho de los padres a recibir un trato igualitario y respetuoso.

e Derecho de los padres a participar de los procesos educativos de sus hijos
e hyjas.

e Derecho a conocer las actividades pedagogicas que se llevan a cabo como
también la minuta de alimentacién semanal.

e Derecho de los padres a recibir informacion de los avances y progresos o
retrocesos de sus hijos e hias.

e La famila tiene derecho a visitar a su hyjo e hyja durante la jornada

35



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

e Ser atendido por la directora previa agenda de hora

e Ser atendido por la educadora del nivel, previa agenda de hora

e Derecho a que se cumplan los acuerdos tomados en las reuniones,
entrevistas y talleres.

e Derecho a realizar llamadas telefébnicas mientras sus hiyos e hyas se
encuentren en periodo de adaptacion o bien si se encuentran enfermos.

e Podran retirar a sus hyjos e hyas antes de finalizada la jornada, previo
llamado telefonico.

e Podran aquellos que lo deseen celebrar los cumpleanos de los ninos y
ninas en el establecimiento, previa coordinaciéon con la educadora del
nivel, basados en una minuta saludable.

e Tienen derecho a verificar si el establecimiento cumple con la normativa
vigente.

e Tiene derecho a conocer todas las dependencias del establecimiento.

e Recibir un trato deferente, por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

e Rewisar diartamente las actividades realizadas por su hyjo e hya, junto con
las evaluaciones diarias.

e Recibir mformacion de rendimiento y comportamiento diario de su hyjo
e hya

e Recibir informacion diaria a través de la agenda, correo electrénico y
teléfono.

e Derecho a reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas
en resguardo de sus derechos. Para dar atenciéon a su requerimiento debe
segulr el conducto regular que es: educadora del mivel. Directora.

e Recibir a través de entrevista personal, las evaluaciones correspondientes
al afo escolar; evaluacion diagnostica, informe primer y segundo semestre

e Participar de las actividades preparadas para padres y apoderados
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e C(Contar con resguardo, proteccion y confidencialidad frente al desarrollo
y la educaci6n de sus hyos, asi como también, de los antecedentes y
sucesos familiares.

DEBERES

Por su parte, son deberes de los padres, madres y apoderados educar a sus
hyos, informarse, respetar y contribuir a dar cumphmiento al proyecto
educativo, a las normas de convivencia y a las de funcionamiento del
establecimiento que elyjan para éstos; apoyar sus procesos educativos;
cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional;
respetar su normativa interna y brindar un trato respetuoso a los integrantes
de la comunidad educativa.

e Velar por la asistencia regular de sus hyos e hyas a la sala cuna,
cumpliendo con los horarios de las jornadas correspondientes.

e Cumplir con la documentacion solicitada por el establecimiento en
el momento de la matricula. Brindar mformacién hdedigna
solicitada en la ficha de ingreso y en la de antecedentes médicos.
Actualizar oportunamente datos e mformacioén que pudiese haber
variado.

e Son los encargados de trasmitir y apoyar a sus hijjos e hyas en la
formacion de valores, reglas morales, normas y sobre todo una base
afectiva y de confianza.

e Participar en Reuniones de apoderados (minimo tres anuales: mes
Abril: reuniéon mformativa, modahdades de trabajo y entrega
mforme periodo diagnéstico. Julio: entrega del mmforme de
Evaluacion del primer semestre. Diciembre: Entrega informe final
entre otros. Podrian efectuarse reuniones extraordinarias
dependiendo de las necesidades o intereses delos niveles).

e Asistir y participar de entrevistas personales con el objetivo de dar
cuenta de alguna necesidad educativa particular que requiera el nifo
o nina para su optimo desarrollo. Pudiéndose convenir en llevar a
cabo refuerzos de habitos especificos o conductas determinadas.
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Como también sugerencia de apoyo de profesional especialista
externo, que sera evaluado por el equipo técnico del
establecimiento en casos especificos, para atender necesidades de
estimulacion que presente el nino/a en alguna drea de desarrollo.

o Asistir a talleres s1 se realizan durante el ano, con temas de interés
para ellos.

e Participar de las actividades extra programaticas realizadas en el
establecimiento.

e Respetar y dar cumplimiento a las normativas de salud de los
parvulos, mmpuestas por el establecimiento. Es de exclusiva
responsabilidad de los padres el bienestar de sus hijjos en términos
de salud, estando obligados a entregar atencion médica oportuna en
caso de detectarse algin sintoma que indique el desmejoramiento
de su salud.

e Cumplir con los utiles de aseo semanal y los materiales de trabajo
solicitados al mngreso (lista de utiles que suglere algunas marcas que
cumplen con estandares de calidad para velar por el bienestar de los
educandos al manipularlos)

e Velar por el cumplimiento de las tareas al hogar encomendadas a
su hyjo e hya y cooperar con actividades solicitadas por las tias

e Cumplir con el reglamento interno, respaldando con la firma.

e Enviar diariamente dotacion de ropa pedida para su hjjo e hyja

e Cumplir cancelando oportunamente la mensualidad durante el ano

e Lasmasistencias del menor al establecimiento no seran descontadas
de la mensualidad; no habra descuento por enfermedad, licencia o
vacaciones de los padres. No se cancelaran los meses de enero y/o
febrero, siempre y cuando los padres del menor den aviso con
anticipacion y no asista ningun dia del o los meses.

e Elretiro del menor del establecimiento debe ser avisado con 30 dias
de anticipacion, de lo contrario se debera cancelar el mes. No se
guardan cupos s1 el menor es retirado durante los meses de invierno,
quedando sujeta su remcorporacion a disponibilidad de cupo. En
este caso se debera cancelar nuevamente matricula.

e Al hacer efectivo el retiro permanente de un nio o nina del
establecimiento, el apoderado o apoderada deberd solicitar sus
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pertenencias y documentacion. Tiene un plazo maximo de dos
semanas para retirarlos. Una vez vencido este plazo, el
establecimiento no hara devoluciones.

e LKl apoderado debe velar porque su hijo e hyja no lleve juguetes y
cosas de valor al establecimiento

e Ll apoderado debera firmar diartamente la agenda de
comunicaciones de su hjjo e hyja

e Cumplir con la dervacion a especialistas solicitadas por la
educadora de parvulos, en los casos que se requiera.

e Cumplir con las normas de higiene en su hogar, en caso de que su
hyjo presente pediculosis no debe asistir al establecimiento, hasta
haber terminado exitosamente el tratamiento.

e Dar aviso oportuno en caso de que el menor vaya a ser retirado
antes del término de la jornada

e Dejar estipulado al momento de matricular al nino, quien o quienes
estan autorizados parar retirarlo del establecimiento.

e (Colaborar con la seguridad de los parvulos dentro del
establecimiento (cerrar puertas)

e Dar a conocer sugerencias o quejas, utilizando los conductos
regulares con el debido respeto.

e Se prohibe que el apoderado fume o ingrese en estado de
embriaguez al establecimiento.

e (Colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones de conflicto o
maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad
educativa y en el esclarecimiento de los hechos denunciados.

e [os nios y ninas que se encuentren en condiciones de salud
desftavorables, y que su pediatra o médico tratante extienda licencia,
no podran asistir al establecimiento mientras dure el permiso.

e En el caso que se deba administrar medicamentos en el
establecimiento el apoderado deberd mandar la indicacion por
escrito en la agenda, hora y dosis. De lo contrario esta prohibido
que la educadora lo administre.

e Los ninos y nifas deben presentarse diariamente con su dotacion
de ropa indicada para su mejor atenciéon durante la jornada. Toda
la ropa debera estar marcada de lo contrario no se respondera por
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pérdidas.

e Se debe avisar a mas tardar a las 10:00 s1 el nino llegarda mas tarde a
almorzar.

e Se debe dar aviso al establecimiento si el menor se ausenta.

e Ls de responsabilidad de los padres revisar y firmar diariamente la
agenda de comunicaciones de sus pupilos.

e ks de responsabilidad de los padres mnformar en forma oportuna
cualquier cambio que se produzca en los antecedentes entregados
en la ficha de matricula tales como: teléfono, alimentacién, cambio
de lugar de trabajo de los padres, domicilio, personas autorizadas
para visitas o retirar al nimo o nina problemas famihares que
mvolucran al menor.

e Lkn los casos de conflictos familiares, el apoderado o apoderada
debera registrar de manera escrita la situacion y las restricciones que
pudieran, quedando el documento en la carpeta del alumno. En el
caso de existir resolucion judicial, debera presentarse una fotocopia
del dictamen del tribunal competente.

e Solo podran dejar los coches en el establecimiento el tipo paragua
y deberd quedar cerrado y guardado en el lugar que esta indicado
por la direccion.

e Los cumpleanos se celebraran basados en una minuta saludable.

e s obligacion de los padres informarse del reglamento iterno de
funcionamiento del establecimiento, el cual debe comprometerse a
cumplir firmando el conocimiento del mismo. Este reglamento sera
entregado durante la entrevista del proceso de matricula, o a través
del correo electronico de cada apoderado.

e Se dejara constancia de la entrega de este reglamento a través de la
firma del apoderado.

e Kl Apoderado debera responder por los juguetes que se lleve a su
casa su hyo e hya, es decir deben llegar al establecimiento en las
mismas condiciones en que se lo llevaron.

e El Apoderado debera evitar que su hijo o hyja maltrate la decoracion
de las salas que cumplen una funciéon estimuladora en los parvulos.

e Apovyar los aprendizajes de su hijjo o hija desde el hogar, apoyar en
la construccion de material didactico u otros (disertaciones),
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participacion en actividades extraprogramaticas. Como también
participar en actividades de talleres para padres, que permitan
fortalecer la formacion de los ninos/as, y ahianzar el Vinculo Famiha-
Sala cuna.

e Registrar en agenda informacion relevante del estado de salud del
nino o nina, envio de material, entre otros. Acusar recibo del envio
de notas y circulares. Firmar agenda diariamente.

e Ln caso de que el nino/a presente un estado febril (temperatura 38°)
y/o evidente estado de afectacion fisica, los padres tendran la
necesidad a venir a buscar al nino/a.

e En el caso que el nifo/a presente salud comprometida de caracter
grave (sintomatologia de fiebre o cuadro infectocontagloso), para
cautelar el bienestar de todos los nifios y ninas, los padres deberan
procurar darle el reposo en el hogar y evitar el envio al
establecimiento educativo

e Ll proceso educativo que vive el nino y la nina en el establecimiento
educativo, debe realizarse en un ambiente de respeto, entre la
familia y las funcionarias de la sala cuna, por lo tanto, es deber de la
familia contribuir a este proceso, manteniendo trato cordial con el
personal de la sala cuna de apoyo en su totalidad.

e [osapoderados podran realizar reclamos de manera formal a través
de entrevista con la Directora o Sostenedora, quienes registraran la
mformacion, luego de ello la sala cuna iniciarda un proceso de
calificacion de dicho reclamo; se reuniran todos los antecedentes
necesarios para calificar el hecho y dar una respuesta al reclamo, en
un plazo no superior a 15 dias, en una segunda entrevista en la que
se dard a conocer el resultado del analisis de antecedentes y en el
caso de corresponder las acciones o medidas que se implementaran.
Esta entrevista se registrarda en formulario donde se establezcan los
acuerdos. Asi mismo se establecerda plan de seguimiento, el cual
tendra una revision de las medidas de manera quincenal.

e Los padres deben entregar cada dia a sus hyos o hyas hmpias,
peinadas y con una presentaciéon personal adecuada.

e Por la seguridad de todos los nifios y ninas, los alumnos no podran
asistir con aros, collares, medallas o pulseras, debido a que podrian
producirse accidentes tales como heridas en el cuello, al ser tirado
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el collar por otro nifo o nina; u obstrucciéon de las vias respiratorias
en el caso de que el objeto se corte y un nino o nina lleve a su boca
partes de este. Tampoco podran portar objetos valiosos como
juguetes, dinero, joyas, etc.

¢ Dentro de la mochila del nino o nia debe manejarse siempre una
muda completa de ropa para cambiarle en caso de ser necesario.
Esta debe incluir calzado y ser acorde a la estacion del ano.

e Ninas y ninos de los niveles sala cuna y medio menor deberan traer
sus sabanas para dormir siesta.

e (ada vez que el nino o niia sea llevado al médico debera traer
certificado con el diagnoéstico y autorizacion de asistencia escrita por
parte del pediatra y/o médico tratante, de lo contrario, el ingreso no
sera autorizado. Los medicamentos solo seran administrados
presentando la debida receta con el nombre del medicamento, dosis
y horarios. Si el estado del nino o nina se mantuviera alterado, el
establecimiento podra solicitar a los padres nueva evaluacion
médica, ya que los diagnoésticos pueden variar rapidamente, esto
como una manera de resguardar la salud individual y también del
grupo.

¢ Lsindispensable revisar peridodicamente el pelo de los ninos y niias,
de tal modo que se pueda evitar la presencia de pediculosis. En el
caso de las ninas, se debe usar el pelo tomado para evitar el contagio
y que el pelo no les moleste a la hora de trabajar. Es importante
realizar el tratamiento de forma mnmediata en aquellos nifios y nifas
en que se ha detectado pediculosis a fin de evitar el contagio. De lo
contrario, no podran ser autorizados para mgresar a la sala cuna.

e [Las unas de los ninos y nifas deberan mantenerse siempre cortas y
limpias.

e Kl nino o nina podra asistir a actividades extraprogramaticas solo
con autorizacion firmada del apoderado o apoderada.

e Ln la mteraccion de nios y ninas en la sala cuna podrian darse
situaciones en las que se golpeen, muerdan, rasguiien, empujen,
etc., entre ellos, las que son caracteristicas de esta etapa de
desarrollo, en algunos ninos o ninas 30 mds acentuadas que en
otros. Los padres deben comprender que estas son parte de la
infancia y la convivencia diara. En el caso de que sean reiteradas, es
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mmportante que los apoderados pidan una entrevista con la
educadora del nivel.

e Ls primordial establecer relaciones de honestidad, confianza y
respeto entre los padres y el establecimiento, de tal modo ambas
partes favorezcan el desarrollo, aprendizaje y bienestar de ninos y
ninas. Por esta razon, es importante que los padres y apoderados
mantengan una comunicacion permanente con la educadora del
nivel con el proposito de enriquecer la labor educativa, aclarar
mquietudes, realizar sugerencias y orlentaciones entre otros.
Solicitamos a ustedes ante cualquier situacion, entregar informacion
fidedigna y dinigirse respetuosamente a todas las tias que se
desempenan en esta institucién y seguir los conductos regulares para
todos los efectos: educadora, directora y sostenedora.

e Los apoderados deberan cancelar dentro de las fechas establecidas
las cuotas que se solicitan con motivos de las celebraciones o
actividades extraprogramaticas. De no ser asi, lamentablemente se
entendera que el nifo o nina no participard, sin que corresponda
responsabilidad alguna al establecimiento.

2.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS NINOS/NINAS:

Tienen derecho a recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su
formacion y desarrollo mtegral; a recibir una atencion y educacion adecuada,
oportuna e inclusiva, en el caso de tener necesidades educativas especiales; a no
ser discriminados arbitrariamente; a aprender en un ambiente tolerante y de
respeto mutuo, a expresar su opinion y a que se respete su integridad fisica y
moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos
psicologicos. Tienen derecho, ademads, a que se respeten su libertad personal y
de conciencia, sus convicciones religiosas e 1deologicas y culturales. Asimismo,
tienen derecho a que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en
los que residen, conforme al proyecto educativo institucional y al reglamento
interno del establecimiento. De igual modo, tienen derecho a ser informados de
las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema
objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de cada establecimiento; a
participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y a
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asoclarse entre ellos.

DERECHOS

e Recibir un trato respetuoso, tolerante y carente de agresiones de toda
indole, de parte de sus pares y de toda la comunidad educativa, en
resguardo de su integridad fisica y psicologica.

e Ser escuchados en sus planteamientos e inquietudes.

e Recbir educacion donde pueda participar activamente. Recibir
educacion, formacion e instruccion de calidad que le garantice una
formacion integral de acuerdo con los programas académicos y objetivos
mstitucionales.

e Reabir apoyo en forma oportuna cuando presente dificultades o
necesidad educativa.

e Ser respetado en su género, individualidad, cultura, religioso, nivel social,
mtereses y ritmo de aprendizaje, o impedimento fisico, sin ser jamas
discriminado.

e Contar con material de trabajo y juego apropiado y suficiente.

e Utlizar y recibir oportunamente y dentro de los horarios establecidos los
serviclos que ofrece el establecimiento.

e Recbir en caso de emergencia los primeros auxilios por parte del
establecimiento. S1 el accidente tiene caracter grave se ubicard a uno de los
padres.

e Participar en las actividades extra programaticas, deportivas y recreativas
que programe el jardin infantil dentro y fuera de sus dependencias.

e Desarrollar sus actividades educativas en un adecuado y armoénico clima
de convivencia.

e Recibir una almentacion balanceada y saludable acorde a su edad. Recibir
una almentacion equiibrada y de acuerdo a sus requerimientos
nutricionales, supervisada por nutricionista y elaborada por manipuladoras
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certificadas.
e Elegir participar o no de alguna actividades recreativas o pedagogicas

e Derecho a ser llamado por su nombre, sin apodos.

e Derecho arecibir atencion especializada en los casos que sean necesarlos.

e Tienen derecho al amor y a la comprension, por parte de los padres,
familia y sociedad.

e Ser recibido diartamente por personal docente y en un ambiente acogedor
y carioso.

e Recibir alimentacion especial (dieta) s1 presenta alguna alteracion
estomacal.

DEBERES

Son deberes de los ninos y ninas brindar un trato digno, respetuoso y no
discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad educativa; asistir a jardin;
aprender y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades;
ayudar y cooperar en mejorar la convivencia bien tratante, cuidar la
mfraestructura educacional y respetar el proyecto educativo y el reglamento
mterno del establecimiento.

e Mantener una relacion armoniosa y positiva con sus coOmpaneros,
tias y apoderados.

e Respetar las normas del establecimiento.

e Respetarse a si mismo y a los demas.

3- DE LAS FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL
ESTABLECIMIENTO.

Como requisito fundamental:

* Cada funcionario debe cumplir con poseer titulo profesional, técnico o licencia
de ensenanza media, correspondiente al cargo que desempenara.

» Certificado de Antecedentes para fines especiales Vigente.

* Certificado de inhabilidades para trabajar con menores.
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4.- DERECHOS Y DEBERES DEL EQUIPO DOCENTE DIRECTIVO

Tienen derecho a conducr la realizacion del proyecto educativo del
establecimiento que dirigen. Son deberes de los equipos docentes directivos
liderar los establecimientos a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y
propender a elevar la calidad de éstos; desarrollarse profesionalmente; promover
en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de sus
metas educativas, y cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que
conducen.

a).- SOSTENEDORA: DEBERES, DERECHOS Y FUNCIONES

Tendra derecho a establecer y ejercer un proyecto educativo, con la participaciéon
de la comunidad educativa y de acuerdo a la autonomia que le garantice esta ley.
También tendran derecho a establecer planes y programas propios en
conformidad a la ley, y a solicitar, cuando corresponda, financiamiento del
Estado de conformidad a la legislacion vigente.

Son deberes del sostenedor cumplir con los requisitos para mantener el
reconocimiento oficial del establecimiento educacional que representan;
garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afo escolar; rendir
cuenta publica de los resultados académicos de sus alumnos y cuando reciban
financiamiento estatal, rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado
financiero de sus establecimientos a la Superintendencia. Esa informacion sera
publica. Ademas, estan obligados a entregar a los padres y apoderados la
mformacion que determine la ley y a someter a sus establecimientos a los
procesos de aseguramiento de calidad en conformidad a la ley. Es
responsabilidad del sostenedor propiciar el desarrollo de estrategias para la
promocién de la buena convivencia en la comunidad educativa, brindar apoyo
técnico y acompanamiento al equipo pedagogico del establecimiento, entregar
herramientas para la deteccion de los indicadores de vulneracion de derechos,
en todas sus formas, y fortalecer el trabajo con la familia para fomentar la buena
convivencia, también estan las siguientes labores:
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e Emision de boletas y facturas hacia empresas o apoderados

e Gestionar y mantener los sistemas financieros y contables del
establecimiento

e Dinigir y controlar el funcionamiento del Establecimiento

e Delegar funciones con sus respectivas responsabilidades

e [Listar en situacion contractual acorde a la ley.

e Contar con un lugar adecuado para el desarrollo de las diferentes
actividades que le competen.

e (Contar con materiales necesarios para desarrollar sus actividades.

e Recibir un trato digno y respetuoso de parte de todos los miembros
de la comunidad educativa.

e Recibir resguardo, proteccion y confidencialidad frente a cualquier
caso de maltrato ejerciddo por cualquier miembro del
establecimiento educativo.

b).- DIRECTORA: DEBERES, DERECHOS Y FUNCIONES

La Educadora de Parvulos Directora o Encargada tiene como funciones y
obligaciones:

DERECHOS:
e A contar con un contrato de trabajo acorde a la normativa legal vigente.

e Contar con un lugar adecuado para el desarrollo de las diferentes
actividades que le competen.

e Contar con materiales necesarios para desarrollar sus actividades.

e Recibir un trato digno y respetuoso de parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

e Recibir resguardo, proteccion y confidencialidad frente a cualquier caso
de maltrato ejercido por cualquier miembro de la sala cuna.

e Contar con medidas de seguridad para llevar a cabo sus labores.

47



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

DEBERES:

e Liderar y dirigir el proyecto educativo mstitucional, en colaboracién con
las familias y comunidad, gestionando el trabajo del equipo y los recursos
pedagogicos y materiales de la institucion.

e Elaborar proyecto educativo en conjunto con toda la comumdad
educativa, brindando espacios de participacion.

e Mantener y proveer un ambiente laboral positivo para el logro de
aprendizajes oportunos y pertinentes, desarrollo pleno y bienestar integral
de los ninos, niias y personal de la mstitucion.

e Liderar la gestion pedagogica del proyecto educativo, velando por su
adecuada implementacion y cumplimiento.

e (Coordinar reclutamiento, seleccion, asignacion de funciones y supervision
de alumnas en practica.

e Atender a padres y apoderados en materias propias de su rol como
directora.

e Participar en reuniones técnicas y de coordinacion el equipo de trabajo.

e [iderar la planificacion y desarrollo de acciones orientadas a promover la
participacion activa de las famihias, para establecer alianzas en el desarrollo
del proceso educativo.

e Coordinar y dirigir todos los eventos y efemérides de la sala cuna.

e Cumplir cabalmente con la normativa institucional.

e Realizar labores de administracion de la institucion.

e (Conocer, comprender y aplicar el Manual de Convivencia Escolar y Buen
Trato, el Reglamento de Higiene y Seguridad, el Reglamento Interno, y
los protocolos y procedimientos que la institucion determine.
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e Velar por el buen funcionamiento del establecimiento (infraestructura e
higiene)

e C(Conservar la infraestructura en optimas condiciones (mantencion del
establecimiento, reparacién de objetos danados, etc.)

e Velar por las 6ptimas condiciones del material pedagdgico (material
didactico, juguetes, etc.)

e Custodiar el buen funcionamiento de la cocina (comprar frutas, verduras,
leche, etc.)

e Mantener al dia la documentacion dispuesta y exigida para las salas cunas

e Mantener documentos requeridos para llenar durante el proceso de
mgreso del menos al establecimiento.

e Recolectar documentos e informacién de cada parvulo.

e Velar porque el personal sea el necesario e 1idoneo.

e Mantener fichas de datos personales de cada parvulo al dia.

e Resolver problemas. reclamos o inquietudes de los padres y apoderados.

e Orientar y controlar la 6ptima implementacion del modelo curricular
adoptado por el establecimiento.

e Supervisar el buen desempeno de todo el personal.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos propuestos.

e Gestionar y calendarizar capacitaciones del ano.

e Delegar funciones con sus respectivas responsabilidades.

e Resolver problemas con el personal (ausencias, licencias, permisos)

e Organizar los cursos y ubicar a los ninos y niias en los niveles de
ensenanza que corresponda, realizando derivaciones y cambios de nivel
segun necesidades de los parvulos.

e Liderar, orientar y monitorear el quehacer pedagogico segin lineamientos
técnicos y metas Institucionales.

e Generar un chma de convivencia y de consenso entre los diferentes actores
del Proceso Educativo.

e Tomar decisiones segin evaluaciones de las diferentes dimensiones que
conformar el PEL

e Conformar y gestionar acciones con el equipo de gestion.

e 'Trabajar en conjunto con la Directiva del Centro de Padres en beneficio

del PEIL.
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e Mantener un chima de respeto y colaboracion con los distintos agentes de
la comunidad educativa: ninos, nifas, familia y personal.

e Respetar los conductos regulares.

e Sera responsabilidad de la directora designar a una Educadora o Técnico
en atencion de parvulos, quien asuma la subrogancia mientras dure su
ausencia.

c).- EDUCADORA DEL NIVEL: DEBERES, DERECHOS Y FUNCIONES
DERECHOS:
e A contar con un contrato de trabajo acorde a la normativa legal vigente.

e Contar con un lugar adecuado para el desarrollo de las diferentes actividades
que le competen.

e Contar con materiales necesarios para desarrollar sus actividades.

e Recibir un trato digno y respetuoso de parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.
e Contar con resguardo, proteccioén y confidencialidad frente a cualquier caso

de maltrato ejercido por cualquier miembro de la comunidad escolar.

e Contar con medidas de seguridad para llevar a cabo sus labores.

DEBERES:

e [is la profesional a cargo, responsable de todo lo que sucede dentro de su
espacio educativo, tanto con sus ninos y nifias, como también del personal
técnico.

e Respetard todas y cada una de las clausulas establecidas en la declaracion
universal de los derechos del nio y nia. No podran aplicar sobre ellos
ningun tipo de castigo o maltrato ya sea fisico o psicoldgico. Brindara una
atencion basada en el respeto y carino.
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e Desarrollara practicas de trabajo bien tratantes hacia los nifos, nias y la
comunidad educativa en general, en coherencia con los valores
mstitucionales, que conlleven a la creacion de ambientes favorecedores del
aprendizaje.

e (Cudard permanentemente su presentacion personal, tanto en lo que respecta
aseo e higiene, como al uniforme y peinado de trabajo, acorde al reglamento
mterno, utilizara un lenguaje formal, apto para una mstitucion educativa.

e Llaborard informes de desarrollo tres veces en el ano, al finalizar el periodo
de adaptacion (informe periodo diagnostico) y al finalizar el primer y segundo
semestre.

e De 1gual modo, aquellos que sean solicitados por especialistas, los que
deberan ser enviados previamente a direccion, en caso de existir
observaciones deberan ser mcorporadas.

e C(Coordinara, dingirda y llevara a cabo las reuniones de apoderados segun
calendario anual del establecimiento las que se realizaran de 17:00 a 18:00
horas aproximadamente.

e Deberi establecer un horario de atencion de apoderadas, en caso de ser
necesario convocara a padres a entrevista, debiendo registrar en hoja de
observaciones el detalle de ésta.

e Deberda implementar y mantener el panel técnico con toda la documentacion
que se detalla a continuacion: - Asistencia diaria y registro de agenda la que
deberd ser completada a las 9:30 y en la tarde a las 14:30 - Registro de
medicamentos - Registro de antecedentes médicos - Certificado de
sanitizacion y desinsectacion mensual - Horario de patio, talleres -
Planificacion diana desarrollada - Organizacion del ttempo. Es importante
renovar la informacion cada vez que sea necesario

e Debera realizar de manera bimensual reuniones técnicas con su equipo de
trabajo.

e [Las tias de cada nmivel, seran las responsables en el caso que se quede en sala
un medicamento que esté siendo administrado a un nifno o nifia, de hacerlo
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llegar hasta el correspondiente domicilio, de 1igual modo en lo que respecta a
bolsos o mochilas enviados equivocadamente.

e Cualquier informacién referida a restricciones en las visitas o para retirar al
parvulo del establecimiento, debe hacerla el apoderado de manera escrita en
la ficha personal y debe ser comunicada a recepcion, direccion y subdireccion.

e Seran las encargadas de recepcionar y responsabilizarse de los dineros
solicitados por concepto de celebraciones (dia del padre, madre, del nino,
etc). El detalle de la recaudacion debera ser entregada en nomina detallada
que considere el nombre de los nifos(as) y montos.

e Las circulares deben ser enviadas pegadas en la agenda de tal modo evitar su
extravio, s1 el nimo o la nima ese dia se ausentara, deberd al momento del
reintegro ser enviada.

e No podran por ninguna razon, motivo o circunstancia dejar solos a los ninos
y nifas, ya sea en sala, banos o patio.

e (ada vez que se desarrolla alguna actividad extra-programatica o importante
dentro o fuera del establecimiento deberan dejar registro fotografico.

e Deberad hacerse responsable del extravio de ropa, material o juguetes que se
pudiera dar dentro de su sala, siempre que estos hayan estado marcados.

e (Cualquier situacion importante debe ser registrada en la hoja de observacion
en la carpeta de cada nimo o nina, de ser necesario con la firma de la
apoderada.

¢ Al momento de retirarse los parvulos del jardin, debe verificar que el bolso o
mochila corresponda al nino o nina, y revisar que vayan dentro todas sus
pertenencias, incluyendo medicamentos, agenda, etc.

e Velar por el uso adecuado de la radio, tv, computador y data, respetando que
éstos son solo un medio para el aprendizaje y la estimulacion y no un fin en
si mismos. Cuidar ademas que el volumen sea moderado y adecuado.

e Detectard a tiempo dificultades en el desarrollo de los nifios y ninas a su cargo,
establecera un plan de trabajo y las estrategias metodologicas adecuadas.
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El uso del celular durante las horas de trabajo no esta permitido.

Durante el periodo de mvierno la sala debera ser calefaccionada, solo por
periodos determinados, considerando que al existir un grupo de personas en
un espacio determinado el calor se mantiene y son los cambios bruscos de
temperatura lo que mas genera enfermedades en los ninos y ninas.

De ser necesario cambio de ropa de algiin nino o nina, éste debe realizarse
en el bano.

Debera organizar y planificar el espacio educativo de su sala, la organizacion
del tiempo y ambientar el espacio educativo.

Liderara la gestion pedagogica durante el proceso formativo de los nifos y
ninas del mivel asignado, en su dimension cognitiva, valorica y social que lleven
al logro de aprendizajes de calidad.

Debera velar por el cuidado, seguridad y bienestar de todos los nifios y ninas
del nivel que tiene a cargo.

Desarrollard su trabajo basindose en la colaboracion, buen trato y auto-
cuidado, que conlleven a la promocion y mantencion de un ambiente laboral
positivo y favorecedor de los aprendizajes de ninos y ninas.

Sera responsable de llevar a cabo un plan de trabajo registrado en un plan
anual el que deberd responder a los fundamentos, principios vy
procedimientos establecidos en el PEIL, en las B.C.E.P y objetivos de
aprendizaje.

Debera realizar planificaciones minimas semanales en funciéon de las
unidades tematicas establecidas en el plan anual.

Debera realizar las evaluaciones correspondientes a estas unidades tematicas.
Entregara las planificaciones, guias, y evaluaciones a la Direccion e
incorporara las modificaciones sugeridas en reuniones de planificacion que se

llevaran a cabo.

Liderara acciones para favorecer la participacion activa de las familias en los
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procesos educativos de ninos y nifas.

o Completard diariamente las agendas, en caso de algtin evento extraordinario
debera explicitar lo sucedido.

e (Conocer, comprender y aplicar el PEI, el Manual de Convivencia Escolar y
Buen Trato, el Reglamento interno de orden, higiene y seguridad,
Reglamento Interno institucional, Reglamento de padres y apoderados y
todos los protocolos y procedimientos que la institucion determine.

e Cumplird con las condiciones defimdas en las normativas mstitucionales, en
materias de seguridad, alimentacion, higiene y aseo, proteccion de derechos
y bienestar integral de los ninos y ninas del mivel asignado.

e Asistira a reuniones técnico-administrativas.

e Detectard oportunamente alteraciones en el desarrollo de los nifos y ninas,
dara cuenta de aquello a direccion y al personal profesional de apoyo a la
docencia.

e Participard de la evaluacion y toma de decision que haga el equipo de trabajo.

e Participara en talleres de perfeccionamiento de acuerdo a las necesidades del
establecimiento.

e Comunicara oportunamente a direccion la ocurrencia de cualquier tipo de
accidente o situacion extraordinaria acontecida en el jardin que involucre a un
miembro de la comunidad educativa. Debera dejar registro en ficha y
protocolo.

e Dard aviso teleféonico de manera oportuna a la apoderada(o) de cualquier
alteracion en el estado de salud, golpes, caidas, etc relacionada con su hyja o

hyjo, dejar registro en ficha.

e Verificard que nifos y ninas al momento de retirarse del establecimiento se
encuentren limpios, peinados y ordenados en cuanto a presentaciéon personal.
En el caso de los niveles en que usan panal revisar que no tengan deposicion.

e kn el caso de la sala cuna, al pasar un nino de sala cuna menor a la mayor
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debera notificarse a través de circular a la apoderada y registrar copia en hoja
de observacion.

e [kl control de esfinter en la sala cuna mayor y medio menor comenzard en el
mes de diciembre de cada ano. Y se informara a los padres a través de circular
del procedimiento que se llevard a cabo junto con recomendaciones.

e kn el caso de la sala cuna los registros de alimentacion deben mantenerse
actualizados en sala y cocina.

e Debera llevar los siguientes registros:

1. Asistencia y registro de agenda: deben ser completados a mas tardar a

3.

las 09:30@ por la manana y a las 14:30 por la tarde. Este registro sera
retirado cada viernes por administraciéon, ya que debe llevar un
acucloso estado de éste por los informes de asistencia que deben ser
enviados a las empresas. S1 un nino o nina no aparece en el listado ya
que se trataba de un ingreso nuevo debe ser agregado a la lista con letra
legible registrando nombre y apellido. Diartamente se debe completar
en el registro destinado para este efecto el total de nios y ninas
asistentes en el dia.

Registro de mudas: se llevara un registro con todas las mudas que se le
realizan ale nino o nina durante la jornada en la que permanece en el
establecimiento, la que deberda ser completada con la siguiente
nomenclatura: S= Seco O= orma D= deposiciéon, B de blanda , L. de
liquida, D de dura, N de normal T = temperatura.

De Antecedentes Médicos: se llevard en el tablero técnico y debera
contener cualquier antecedente referido a enfermedad, medicamentos
que deben ser administrados, alergias alimentarias, medicamentos o a
clertos productos tales como cremas, colonias, etc.

Hoja de Observaciones Ficha: deberd quedar registrado en ésta,
cualquier situacion acaecida con el niio o nina, con los padres o
cualquier familiar. Llamados telefonicos efectuados, entrevistas y otros.
En el caso de ingresar en la manana con algin accidente o similar
sucedido en el hogar debera también hacerse el registro en esta hoja.
Todo deberi contar con la firma de la educadora y de la apoderada.
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5. De Almentacién: Deberd ingresar el nimero de nifos y nifas
asistentes a la planilla de alimentacién que se encuentra en la cocina,
en caso que exista variacion en el nimero de menores, debera efectuar
la modificacion oportunamente. Al momento de ingresar un menor a
la sala cuna ya sea por familiarizacién o ingreso formal, los antecedentes
de alimentacion en lo referido a leches y comidas deberan ser
registrada en el servicio de alimentacion y leche.

6. De recepcion y entrega de nifios y nifias: las tias encargadas del primer
y altimo turno deberin plasmar en este libro la hora y condiciones en
la que se retira cada nino, mensajes para las educadoras, accidentes,
etc. que pudieran darse en este periodo. Al tomar su turno al otro dia
las educadoras deberian revisarlo para extraer la informacion que les
compete.

7. Registro de quehacer pedagogico o planificaciones desarrolladas diarias
que deberan estar en el tablero técnico y registro de evaluaciones.

e (Calendarizar actividades extra programaticas.

e Dar a conocer a los padres las lineas generales de trabajo.

e Confeccionar y llevar al dia biticora de novedades.

e Velar por el cuidado de cada uno de los nifios y ninas a su cargo.

e Planificar, ejecutar y evaluar personalmente las actividades realizadas a los
ninos y ninas.

e Mantener una relacion directa con los padres y apoderados a través de
entrevistas, teléfono o directamente durante los horarios de recepcion y
entrega de los menores.

e [a educadora es responsable del 6ptimo rendimiento de las asistentes a su
cargo y de su orientaciéon profesional.

e l.a educadora debe mantener informada a la directora de las necesidades de
su asistente, grupo de parvulos y sala de actividades.

e La educadora debe mantener informada a la directora de cualquier anomalia
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que suceda con su grupo durante el desarrollo de la jornada.

e La educadora debe asistir y participar de las actividades extra programaticas
realizadas en el establecimiento.

e Participar en la elaboracion del proyecto educativo mstitucional en conjunto
con las demas educadoras, la directora, padres y apoderados.

e Crear lazos afectivos, acogedores y permanentes con cada uno de sus
parvulos.

d).- TECNICOS EN PARVULOS: DEBERES, DERECHOS Y FUNCIONES
DERECHOS:

e Contar con situacion contractual acorde a la Ley Laboral.
e Disponer de un lugar adecuado para el desarrollo de sus funciones.

e Contar con utiles de trabajo y materiales necesarios para cumplir sus
funciones.

e (Contar con medidas de seguridad para llevar a cabo sus labores.

e Recibir un trato digno y respetuoso de parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

e Contar con resguardo, proteccion y confidencialidad frente a cualquier caso
de maltrato ejercido por cualquier miembro de la comunidad escolar.

DEBERES:

e Respetara todas y cada una de las clausulas establecidas en la declaracion
universal de los derechos del niio y nina. No podran aplicar sobre ellos
ningun tipo de castigo o maltrato ya sea fisico o psicoldgico. Brindara una
atencion basada en el respeto y carino.

e (Cuidard permanentemente su presentacion personal, tanto en lo que respecta
aseo e higiene, como al uniforme y peinado de trabajo, acorde al reglamento
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mterno, utilizara un lenguaje formal, apto para una mstituciéon educativa.

e En momentos en que no se encuentra la educadora las tias podran recibir y
entregar a los ninos(as), para tal efecto deberin tener un trato cordial y
respetuoso con las(os) apoderadas(os).

e Iin caso de tener turnos de trabajo que consideren recepcion de ninos y ninas,
verificar que vengan sin golpes, rasgunos, hematomas o cortes, s1 ha vuelto de
una licencia debera solicitar el certificado de alta médica.

e Atendera a los apoderados de manera cordial y gentil. Manteniendo una
relacion de respeto enmarcada estrictamente en el ambito laboral.

e Llevara al dia los registros que son de su competencia, muda, registro libro de
recepcion y entrega.

e Asistird a nifios y nifnas en las siguientes funciones:

- Reabirlos al momento de la llegada y entregarlos a la hora de
finalizacion de la jornada, ante ausencia de la educadora.

- Corroborari el estado en que llega el nino o nia desde su casa, en el
caso que llegara con algin golpe, caida etc.

- Debera registrarlo en el libro de recepcion o bien en hoja de
observacion que se encuentre en sala.

- En el caso que el nino/a llegue enfermo, no podra recibirlo a menos
que se trate de algo menor, s1 ha vuelto de una licencia debera solicitar
el certificado médico de alta. En el caso en que se haya presentado la
licencia y en esta se detalle la cantidad de dias de reposo, no necesitar
de una nueva receta, siempre y cuando se haya respetado los dias de
descanso.

- Realizara permanentemente estimulacion no tan solo durante el
desarrollo de las experiencias educativas, sino también en hora de
muda, alimentacion, juego etc, a través de la conversacion, canto, baile
y juegos lingtiisticos.

e [n caso de quedarse algin medicamento entrega de bolso equivocado, debera
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mformar a la educadora responsable para que se comunique con el
apoderado y de ser necesario ir a dejarlo hasta el domicilio del alumno/a.

e las mudas deben ser realizadas estrictamente siguiendo el protocolo de
mudas establecido por la institucion.

e Solo se utilizaran los panales quesean del nino o nina. Si alguien no trajera
panales, debera informar a la educadora par que realice el llamado telefénico
solicitando los panales, no se podra realizarse préstamo de panales.

e Apoyard activamente la gestion pedagogica de la educadora de parvulos y
equipo de aula del nivel asignado.

e Retroalimentard la planificacion y las practicas pedagogicas en el aula para
favorecer el mejoramiento continuo de los procesos de ensenanza

aprendizaje.

e Mantendrd una actitud de alerta y de prevencion permanente frente a
situaciones de riesgo que pudieran provocar accidentes entre nifos y ninas.

o Llevara al dia registros tales como almentaciéon, mudas, furgén, libro
recepcion y entrega, entre otros.

e Apoyara la preparacion del material pedagogico de las actividades en el aula.
e Confeccionar material de apoyo suficiente, de acuerdo a lo solicitado.

e Lntregar y/o asistir en la alimentacion a los nios y ninas, segin sus
caracteristicas y necesidades.

e Supervisar y asistir a los ninos y ninas en el bano, sala de actividades, patios
procurando prevenir situaciones que revistan peligro para los ninos y ninas.

e Supervisar e intervenir en horario de alimentacion de los ninos y ninas, para
que esta se dé en condiciones de higiene.

e [as mudas deberan ser realizadas estrictamente bajo el procedimiento
establecido por el protocolo de técnica de muda.

e Apoyar a nimos y ninas en el cepillado de dientes. Incentivara
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permanentemente la autonomia en ninos y ninas acorde a las caracteristicas
de desarrollo de estos y enfatizara la adquisicion de habitos.

e Apoyar la realizacién de acciones para favorecer la participacion activa de los
padres y/o apoderados de los ninos y nifias en su proceso educativo.

e Colaborar en la preparacion y desarrollo de todas las actividades y eventos
que se realizan dentro y/o fuera del establecimiento.

e Velar por mantener el orden, aseo y ornato de la sala de clases a cargo
(mobiliario, ventanas, pisos, paredes) higienizando materiales y mobiliario.

e Mantener el orden de la sala, apoyando su organizaciéon de acuerdo a las
actividades planificadas.

e (olaborar en la preparacion e instalacion de la decoracion tematica de la sala
seglin se requiera.

e Cumplir cabalmente con la normativa institucional.

e Cumplir con las condiciones definidas en las normativas institucionales, en
materias de seguridad, alimentacion, higiene y aseo, proteccion de derechos
y bienestar integral de los ninos y ninas del nivel asignado.

e Desarrollar practicas de trabajo bien tratantes hacia los nios, niias y
comunidad educativa, en coherencia con los valores mstitucionales, para el

logro de ambientes favorecedores del aprendizaje.

e Comunicar oportunamente las situaciones de alerta y/o vulneracion
detectadas.

e Reportar cualquier anomalia o situacion emergente con respecto a los ninos.
e Asistir a reuniones técnicas junto a todo el equipo, cuando sea necesario.

e Supervisar e intervenir en horario de alimentacion de los nifios y ninas, para
que esta se dé en condiciones de higiene.

e Comunicar a educadora cualquier situacion relevante relacionada con los
ninos y ninas, familias, consignarla en Hoja de Vida de cuaderno de sala.
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Comunicar a directora y subdirectora, cualquier situacion extraordinaria
acontecida en el establecimiento.

Contribuir a mantener un ambiente cilido y acogedor en todo momento,
durante la jornada.

Vigilar a los menores durante la hora de siesta
Mantener ordenados los casilleros y bolsos correspondientes a cada parvulo.

Cumplir con los requerimientos de los padres s1 asi lo han pedido (colocar
cremas, bloqueadores, ropa especial etc.)

Conocer, comprender y aplicar el Manual de Convivencia Escolar y Buen
Trato, el Reglamento de Higiene y Seguridad, el Reglamento Interno, y los
protocolos y procedimientos que la mstituciéon determine.

e)-MANIPULADORA DE ALIMENTOS: DEBERES, DERECHOS Y
FUNCIONES

DERECHOS:

Contar con situacion contractual acorde a la Ley Laboral.

Contar con herramientas y materiales suficientes para ejecutar sus funciones.
Contar con medidas de seguridad para llevar a cabo sus labores.

Disponer de un lugar adecuado para el desarrollo de sus funciones.

Recibir un trato digno y respetuoso por parte de la comunidad educativa.

Contar con resguardo, proteccion y confidencialidad frente a cualquier caso
de maltrato ejercido por cualquier miembro de la comunidad escolar.

A participar en actividades extra programaticas de la sala cuna.

DEBERES:

e Debera vestir diartamente su uniforme de trabajo limpio e impecable ademas
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de gorra y mascarilla, estos articulos deben ser lavables, a menos que sean
desechables tanto para la preparacion de alimentos como para el
porcionamiento de estos.

e Debera tener sus uias cortas, limpias, sin barniz ni joyas de ningun tipo. 3.
Preparar los alimentos que van a ser entregados a los ninos y niias durante su
jornada diaria en la sala cuna, segiin normas de higiene y manipulacion de
alimentos.

e Recepcionar nomina de nifios por aula para la realizaciéon de raciones de las
colaciones, almuerzo cenas, onces y leches.

e Preparar colaciones en la manana y tarde.

e Preparary servir el almuerzo y cenas, de acuerdo a la minuta y a instrucciones
indicadas por nutricionista y directora de la Institucioén

e Adelantar para el dia siguiente las preparaciones necesarias.

e Preparar las leches en las tardes.

e Desarrollar su trabajo basindose en la colaboracion, buen trato vy
autocuidado.

e Responsabilizarse de la administracion, mantencion y control de los alimentos
que se le entregan.

e Realizar lista semanal de mercaderia en conjunto con directora y de acuerdo
a la minuta.

e Recibir las compras de verduras, frutas, carnes, lacteos, huevos y abarrotes.

e Ordenar y/o refrigerar los alimentos entregados segin corresponda.

e Revisar el adecuado estado de conservacion de los alimentos que utilizara en
las preparaciones.

e Llevar un control de inventario del stock de los alimentos.

e Velar por el mantenimiento de condiciones higiénicas y de funcionamiento
optimas de la cocina para asegurarla correcta preparacion de alimentos.

e Debe organizar el trabajo mterno de la cocina.

e Debe dar cuenta a la Directora de cualquier nrregularidad que se diera o
presente en su trabajo.

e Cumplir con las obligaciones que le impone los articulos N° 248 y 250 del
codigo sanitario manteniendo permanentemente al dia y a disposicion de la
autoridad o servicio de salud el certificado de control exigido por la legislacion
vigente.
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e Cumplir con cada uno de los calendarios y procedimientos establecidos por
el nutricionista tanto en lo referido a limpieza esterilizacion, lavado entre
otros.

e Conocer, comprender y aplicar el Manual de Convivencia Escolar y Buen
Trato, el Reglamento de Higiene y Seguridad, el Reglamento Interno, y los
protocolos y procedimientos que la mstituciéon determine.

f).- AUXILIAR DE SERVICIOS: DEBERES, DERECHOS Y FUNCIONES
DERECHOS:

e Contar con situacion contractual acorde a la Ley Laboral.

e Contar con herramientas y materiales suficientes para ejecutar sus funciones.
e (Contar con medidas de seguridad para llevar a cabo sus labores.

e Disponer de un lugar adecuado para el desarrollo de sus funciones.

e Recibir un trato digno y respetuoso por parte de la comunidad educativo.

e Contar con resguardo, proteccion y confidencialidad frente a cualquier caso
de maltrato ejercido por cualquier miembro de la comunidad escolar.

DEBERES:

o Respetard todas y cada una de las clausulas establecidas en la declaracion
universal de los derechos del nio y nina. No podran aplicar sobre ellos
ningun tipo de castigo o maltrato ya sea fisico o psicologico.

¢ Brindard una atencién basada en el respeto y cariio.
e (Cudara permanentemente su presentacion personal tanto en lo que respecta
a su aseo e higiene como al uniforme y pemado de trabajo acorde al

reglamento interno, utilizard un lenguaje formal, apto para una institucion
educativa.
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e Realizar labores de orden, limpieza y mantencion de las instalaciones del
establecimiento.

e Mantener el aseo y orden en la oficina de direccién y en los espacios comunes:
sala de juegos, estar, sala de amamantamiento, comedor, area de personal,
patio trasero, frontis y banos.

e Una vez al dia se realizara aseo en las salas de actividades, salas de habitos
higiénicos y otros espacios.

e Responsabilizarse de la mantencion, cuidado, almacenamiento y uso de los
productos e mmplementos asignados, solicitando su reposicion segun sea
necesario.

e Reabir las observaciones del personal relativas a fallas y necesidades de
reparaciéon o mantenimiento de la infraestructura, mobiliario o equipamiento
de la sala cuna

e Informar a la Direcciéon acerca de las anomalias en las instalaciones.

e C(Contactar a la persona mdicada segin instrucciones de la Directora para
realizar las reparaciones y/o mantenimiento segin sea necesarlo.

e Desarrollar su trabajo basindose en la colaboraciéon, buen trato y
autocuidado, para la promocion y mantencion de un ambiente laboral
positivo y favorecedor de los aprendizajes de nifos y ninas.

e Sacar la basura.

e Limpiar y desinfectar colchonetas de siesta de todos los ninos y ninas una vez
por semana

e Limpiar y desinfectar mudadores y banos de nifios/as dos veces al dia

e Lavar, hmpiar y desinfectar juguetes de cada nivel, una vez por semana

e Revisar que las puertas y ventanas de las diferentes dependencias del
establecimiento queden correctamente cerradas al finalizar su jornada.

e Velar por el buen uso del material que se entrega a cargo, manteniendo
bodegas con cerrojo y contenedores con llave.
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e Cumplir cabalmente con la normativa mstitucional.

e (Conocer, comprender y aplicar, en caso necesario, el Manual de Convivencia
Escolar y Buen Trato, el Reglamento de Higiene y Seguridad, el Reglamento
Interno, y los protocolos y procedimientos que la mstitucion determine.

e Cumplir con las condiciones definidas en las normativas nstitucionales, en
materias de seguridad, higiene y aseo, proteccion de derechos y bienestar
mtegral de los ninos y ninas.

e Comunicar oportunamente las situaciones de alerta y/o vulneracion
detectadas, a quien corresponda.

e Informar oportunamente de cualquier situacion irregular en el ingreso,
permanencia y salida de los ninos y ninas.

e Brindar apoyo al equipo del establecimiento educativo segiin corresponda.
e Participar activamente de las reuniones, capacitaciones y talleres.

e Conocer, comprender y aplicar el Manual de Convivencia Escolar y Buen
Trato, el Reglamento de Higiene y Seguridad, el Reglamento Interno, y los
Protocolos y procedimientos que la mstitucion determine.

B.- NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVAS: FUNCIONAMIENTO
GENERAL DE LA SALA CUNA YJARDIN “BABY CARACOLA”
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1.- NIVELES DE ATENCION

Niveles Pedagogicos: v Sala Cuna (Menor - mayor)
v Nivel Medio menor .

Periodo de Funcionamiento: | Todo el ano

Capacidad de Niiios (as): 80 ninos (as)

Jormada: Completa

Media jornada (manana o tarde)

Horario de Atencién: Lunes a viernes:

Jornada completa de 07:30 a 19:00 horas.
Media jornada manana de 07:30 a 12:30
horas.

Media jornada tarde de 12:30 a 19:00 horas.

Se trabaja hasta las 12:00 horas en las vispera
de: 18 de septiembre
Navidad
Ano Nuevo
Dia de la Ed. Parvularia

Almentacién:
Jugo, Almuerzo, postre, Once y Colacion

Al ingresar a la sala cuna todos los lactantes deberan cumplir con un periodo de

adaptacion, (minimo 1 semana) las horas que asista diariamente pueden variar
de acuerdo a cada lactante, ya que, deben conocer su nuevo ambiente (espacio
fisico, personal sala cuna) y aceptar la nueva rutina.
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e La apertura es a las 07:30 hrs. y el recibimiento de ninos y nifas a partir de
hora indicada anteriormente.

e [Losingresos y permanencias en cada jornada, se regird segun lo acordado en
cada convenio.

¢ Funciona durante todo el ano.

e En verano (meses de enero y febrero), se realizaran turnos por vacaciones
del personal.

2).- REQUISITOS PARA MATRICULA
e Sala Cuna de 0 a 2 anos.

¢ Nivel medio menor 2 a 3 anos.

Documentos requeridos para la matricula de Sala Cuna

¢ Todo documento debe ser entregado en forma fisica y actualizados a la fecha
de matricula en la oficina de directora.

o (Carta de presentacion o de ingreso de parte del empleador, segin
corresponda.

e Certificado de nacimiento (asignacion familiar).
e Fotocopia de vacuna al dia.

o (Certificado médico del Pediatra.

e Completar ficha de Matricula.

o Aceptar yrevisar PEI y el reglamento Interno (firmar compromiso).

Fotocopia cedula de identidad ambos padres y de personas autorizadas para
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retirar al parvulo del establecimiento.

e C(Certificado médico de alimentacion en caso de existir alguna alergia
alimentaria o de algin medicamento de uso permanente o alguna otra
indicaciéon médica.

e Al completar la ficha de matricula deben estar todos los datos solicitados y
fidedignos en caso de que cambie alguno de ellos, el apoderado debe
informar inmediatamente a la direccion y educadora del nivel.

3).- ADMISION

* Nivel Sala cuna y niveles medios pueden ingresar durante todo el anno mientras
existan vacantes disponibles. Apoderados de la sala cuna que al termar el
convenio quieren que sus hijos/as continden en nuestro establecimiento en el
nivel medio menor deben solicitar presupuesto y posibilidad de vacantes a la
directora con 1 mes de anticipacion.

4).- POLITICAS DE PAGO DE MENSUALIDADES /MATRICULA/RETIRO

Sala Cuna vy Jardin “Baby Caracola” dard lugar al proceso de matricula durante
todo el ano, momento en el cual el apoderado debera llenar el contrato de
prestacion de servicios anual y realizar la documentacion de la matricula y las
mensualidades correspondientes.

La matricula se cancela una vez al ano, s1 el menor ingresa dentro de los meses
de julio a diciembre, se le cobrarda un proporcional de la matricula. Tanto el valor
de la matricula y mensualidad seran reajustados una vez al ano, durante el mes
de enero. Asimismo, la direccion no hara devolucion en parte o en su totalidad
del valor de la matricula o mensualidad en caso de retiro del menor del
establecimiento.

La forma de pago, en el caso de la sala cuna, s1 la empresa cancela el servicio,

sera contra factura (enviada por el establecimiento via electrénica) en el mes en
curso, S1 hubiera un copago por parte del apoderado este debe ser cancelado
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durante los primeros 5 dias del mes. El pago puede realizarse en efectivo, cheque
al dia o transferencia electronica bancaria; el establecimiento otorgara boleta
correspondiente al pago del servicio

Las mensualidades se contabilizan de enero a diciembre, las cuales se deberan
pagar de manera integra durante los primero 5 dias del mes en curso, solo en el
caso que el nimo o nina no asista durante todo un mes: por vacaciones,
enfermedad u otro motivo, no pagara la mensualidad correspondiente al mes no
asistido al establecimiento educacional.

El pago de la matricula es anual y no reembolsable. En caso de retiro de los ninos
del establecimiento, el apoderado deberad informar con 30 dias de anticipacion.
En esta situaciéon el apoderado podra dirigirse a la direccion del establecimiento
educativo para plantear casos excepcionales de no pago. Estos seran revisados
por la directora y Sostenedora, quienes tendran la facultad de otorgar un plazo
mayor al establecido en el reglamento interno.

5).- VIAS DE COMUNICACION

La sala cuna Baby Caracola y Jardin cuenta con los siguientes sistemas de
comunicaciéon con las famihas, padres y apoderados: agenda que es llenada
diartamente por la educadora, donde se anota alimentaciéon, mudas y
estimulacion recibida por los menores durante la jornada, asi como
observaciones importantes; correo electréonico s.cunababycaracola@gmail.com,
fono red fya 442941463 y entrevistas personales, reuniones apoderados y
asamblea comité de buena convivencia.

6).- UNIFORME DEL PERSONAL

Fl establecimiento Sala Cuna Baby Caracola contempla la entrega de un
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uniforme una vez dentro del ano escolar, a cada una de las personas que se
desempenan en él, los cuales:

No se podran ajustar.
No se podran cortar.
No se podran realizar ningiin ajuste de tipo estético.

Si dentro del ano escolar el uniforme se deteriora, rompe, mancha
o dana debe cada una de las personas que desempenan labor en la
Sala Cuna comprar otro, sélo se entregara por parte de la institucion
educativa un uniforme.

7).- PRESENTACION PERSONAL

e C(Cabello tomado

e kn el Caso de las manipuladoras de alimento, deben usar durante toda la
jornada pelo tomado y cofia.

e A la hora de almuerzo de los nios y ninas, las educadoras y asistentes
deben usar cofias para proporcionar la comida.

e Unas cortas.

e kn el caso de usar las unias maquilladas, estas deben estar prolyas.

e Zapatos bajos.

o Maquillaje natural.

e Bisuteria sencilla: aros cortos, anillos sin relieves.

e Uniforme wisiblemente limpio y acorde a lo requerido por el
establecimiento.

8).- PROTOCOLO PARA CITACION DE APODERADOS

e [a educadora citara a los padres o apoderados del nino o niia para
entrevistas personales mensualmente para mformar seguimiento del
proceso educativo del estudiantes, también realizard entrevistas a las
familias en caso que sea necesario al presentarse negligencias por partes
de la familia, o en caso que el menor o la menor requieran apoyo en algin
aspecto del proceso educativo, se agendard una semana con anticipacion.

e La educadora se reunira con los padres del nino o nina cada vez que
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cambia de nivel (sala cuna menor a sala cuna mayor, y cuando se van de
la sala cuna), con el fin de que sepan la modalidad de trabajo.

e Sin perjuicio de lo anterior los apoderados pueden solicitar reunirse con
la educadora del nivel o la directora cuando lo requieran.

9).- PROTOCOLO EN CASO DE SUGERENCIAS, CONSULTAS Y
DISCONFORMIDADES

e La direccion el establecimiento se encuentra disponible para recibir toda
clase de consultas, sugerencias y/o disconformidades, a través de
entrevistas, correo electronico, via telefénica o de manera presencial en la
oficina de la sala cuna, horario de lunes a viernes de 15:00 a 17:00 hrs.

Medios y estrategias:

e [l establecimiento cuenta con un libro de sugerencias y reclamos a
disposicion de los apoderados.
[ J
Los horarios de atencion al publico, se encuentran publicados en panel
mformativo, preferentemente debe atenderse en la jornada de la tarde (15:00 a
17:00 hrs) para no iterrumpir las actividades de la manana, de tal manera que
las madres, padres y apoderados-as tengan una mstancia de comunicacion formal
donde puedan plantear sus requerimientos, conocer los avances de los ninos/as
y las necesidades de apoyo del hogar hacia el parvulo, sobre todo para quienes
trabajan o envian a éstos en furgon. Es relevante que se mantenga una
comunicacion fluida entre el personal y las familias de los parvulos, en esta etapa
de la educacion nicial en que los ninos y ninas son mas vulnerables y con mayor
dependencia emocional de su famila.

10).-EVALUACIONES PEDAGOGICAS

Se realizan 3 evaluaciones del parvulo durante el ano:
o La primera es de diagnéstico en marzo.
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o Luego un “Informe al Hogar” en el mes de julio.

o En diciembre se entregard Informe al Hogar final. Toda sugerencia que se
haga en el informe tendrd un seguimiento, especialmente si se solicitd
evaluaci6n de otro profesional.

11).-SOLICITUD CERTIFICADO Y/O DOCUMENTOS

Cualquier documento o certificado que el apoderado requiera de parte del
establecimiento debe ser solicitado en la oficina de la directora con 2 dias de
anticipacion como minimo.

12).-MATERIALES DE ASEO PERSONAL/LISTA DE UTILES

Al momento de matricular se entrega una lista de materiales de aseo y uso

personal y lista de utiles.

* En el mivel de Sala Cuna y niveles medios los materiales de aseo y uso personal

deberan ser traidos en su totalidad dentro de la primera semana de ingreso,

algunos materiales son de uso personal y otros compartidos.

* Para todos los niveles de Sala Cuna y el nivel medio menor los materiales

solicitados (tanto uso personal y lista de utiles) no se exigen marcas, se sugleren

clertas marcas a las familias con el fin de resguardar la salud y cuidados de los
pequenos al ser manipulados, por su calidad, pero es s6lo una sugerencia, queda

a criterio de las familias la libre eleccion de las marcas de los materiales

e Los materiales deben estar marcados por el apoderado con nombre y apellido
legibles del nino o niia.

* Los materiales solicitados en la lista de utiles estan adecuados a cada mvel,

considerando las caracteristicas de los pequenos/as y su etapa de desarrollo, se

realizan sugerencias sobre algunas marcas, con la finahdad de considerar su
calidad con el fin de resguardar la salud y cuidados de los pequenos al ser
manipulados por ellos/as.

e kn caso de retiro del parvulo o lactante solo se devolverd los materiales
personales, como: Mamadera, toallas, prendas de vestir, utiles de aseo
personal. El plazo para retirar pertenencias es 2 semanas.

e Se solicitara a los padres y apoderados materiales adicionales (no solicitados
en la lista de tiles) de acuerdo a las tematicas a trabajar si asi se requiriera.

Se solicitardn los siguientes materiales para uso personal a los apoderados:
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- Panales diarios (4 a 5 dependiendo si utiliza extension horaria).
- Caja plastica para sus pertenencias personales de 6 litros.

- Colonia

- Pemneta o cepillo de pelo.

- Bolsa para ropa sucia impermeable.

- Sabanas con bolsa impermeable, 140 x 100.

- Frazada.

- Cepillo de dientes, vaso para enjuague bucal y pasta dental.

13).-FICHA DE MATRICULA

e La ficha de matricula debe quedar completa en todos los items y el nombre
de la profesional responsable de esta tarea.

e Las fichas de matriculas se archivan por orden alfabético segun el nivel que
corresponda, con la documentacion requerida. Estas estan al alcance del
adulto responsable de cada nivel en la oficina.

e Siun nio o nina es retirado o desertado, la ficha de matricula se archiva en
la oficina en archivador correspondiente, dejando registro del codigo de causa
de retiro o desertado en observaciones segin informacién en carpeta.

e [Las famihas deben informar a la educadora a cargo del nivel la actualizacion
de los datos de matricula cada vez que se requiera, en caso de cambio de
domucilio, teléfono, correo, adultos responsables en retiro.

14).- CONTROL DE ASISTENCIA

e [a Educadora de Parvulos es responsable de registrar la asistencia diaria de
su nivel en la hoja de registros de asistencia de su panel educativo.

e Para todos los niveles la lista de asistencia se debera pasar a las 09:00 hrs.

e Para el registro de asistencia se utilizara la siguiente simbologia de cotejo de
asistencia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
R PRESENTE
/ AUSENTE
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/a ATRASADO

e R RETIRADO

15).- DE LAS OBLIGACIONES, SANCIONES Y PROHIBICIONES DE
LAS FUNCIONARIAS.

GENERALIDADES

Considerando que todos los funcionarios se encontraran afectos a lo que mdica
el Codigo del Trabajo, en lo relacionado en los deberes y derechos, como las
sanciones que la Ley faculta. (Investigaciones sumarias, anotaciones de demerito,
descuentos y otros).

Como también lo especificado en el reglamento interno de orden higiene y
seguridad, de nuestra institucion y la Ley N° 20.880 sobre probidad en la funcion
publica y prevencion de los conflictos de intereses.

JORNADA LLABORAL:

* Cumplir con horarios establecidos por la unidad educativa. (07:30 a las 19:00
hrs.)

» Registrar la asistencia y salida en dispositivo de huellas, o en su defecto la firma
en libro de asistencia laboral con lapiz pasta azul.

» Cada funcionaria dispondra de una hoja mensual en el cual se registrara
horarios de ngreso - salida, permisos, ausencias laborales, licencias médicas.

* Tener permanencia en su lugar de trabajo, no descuidar la atencién en ninos y
ninas.

*» Solicitar dias administrativos con 5 dias de anticipacion.

* Las funcionarias disponen de 15 minutos para tomar un café o té fuera de la
sala durante la manana, previa coordinacion con la educadora pedagogica a cargo
del nmivel, sin que esto altere el normal funcionamiento de la sala.( se suglere
hacerlo antes de comenzar la jornada).

* Las funcionarias disponen de 1 hora para realizar colaciéon (almuerzo), por
sistema de turno, para resguardar la atencion de los nifios y ninas.

* Avisar ausencias por licencias médicas a su lugar de trabajo antes del horario
de entrada del establecimiento. Velando por la entrega oportumidad del

74



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

documento que acredite los dias de reposo.

De las sanciones y prohibiciones con respecto a la jornada laboral.

* La no concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos
dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante 1gual periodo
de tiempo; asi mismo, la falta injustificada, o sin aviso previo de parte del
trabajador a la direcci6n, se expone a la sancion descrita en el articulo 160, codigo
del trabajo.

» LLos atrasos e masistencias mjustificadas serdn sancionados segiin la normativa
vigente.

DE LA IMAGEN CORPORATIVA:

» Cuidar el prestigio y la imagen del jardin e mstitucion Sala cuna, actuando con
lealtad y honestidad.

» Respetar conductos regulares frente a cualquier situacion.

» Adaptarse a situaciones emergentes como licencia médica, dias administrativos,
etc.

» Mantener actitud calida y de respeto con los ninos, familias, apoderados y
colaboradores.

* Cuidar aspectos de la comunicacion en utilizacion del vocabulario.

* Todos los funcionarios deben cuidar la higiene y mantencion de sus
dependencias.

= Mantener una actitud de respeto y cuidado por el entorno.

* in horario de atencion a los ninos y ninias no se debe utilizar el celular, en el
caso de alguna urgencia o necesidad respecto a usar este elemento debera ser
debidamente consultado con la directora.

De las prohibiciones.

* Se prohibe fumar en las dependencias del establecimiento, mcluidos los
espaclos exteriores.

* Se prohibe comercializar y mal utilizar el uniforme nstitucional.

* Queda prohibido el uso de uniforme en actividades no relacionadas con el
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ambito laboral.

DEL CUMPLIMIENTO DE LA FUNCIONES:

* Todos los trabajadores en la calidad de funcionarios de la institucién educativa
deben acatar el principio de probidad consagrado en la constitucion politica. De
acuerdo a la ley consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés
sobre el particular.

* Controlar en forma permanente los inventarios del aula asignada.

* Las funcionarias que cuenten con fuero maternal tendran derecho a sus
controles médicos respectivos dentro de la jornada.

* Las funcionarias con derecho a amamantamiento deberin pactar con el
sostenedor el horario a realizar.

DE LAS SANCIONES Y PROHIBICIONES

* Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de mtemperancia,
prohibiéndose termmantemente entrar con bebidas alcoholicas a las
dependencias municipales.

* Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches instructivos,
reglamentos acerca de la seguridad e higiene en el trabajo, para conocimiento o
motivacion del personal.

ORGANIGRAMA DE FUNCIONARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Sostenedora

Carolina Rivera
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VIL.- PROTOCOLOS DE ACCION
PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR.
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Principios del plan de gestion.

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un
ambiente sano y a recibir la formacién integral necesaria en su etapa de
desarrollo. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado, sus
mtegrantes tendran derecho a denunciar, reclamar, ser oidos, recibir proteccion,
resguardo y confidencialidad y exigir que sus demandas sean atendidas en
resguardo de sus derechos.

Todos los mtegrantes de la comunidad educativa deberian promover y asegurar
una sana convivencia escolar y realizar sus actividades bajo las normas de respeto
y tolerancia. Cada mtegrante de la comunidad escolar esta obligado a colaborar
en el tratamiento oportuno de situaciones de conflicto o maltrato hacia cualquiera
de sus itegrantes y en el esclarecimiento de los hechos denunciados.

COMITE ENCARGADO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Se destina un comité encargado de la convivencia y seguridad escolar, designando
por la direccién de nuestro establecimiento que actuaran como regulador y
mediadores de un buen clima y sana convivencia dentro de nuestra sala cuna y
jardin “Baby Caracola”

Encargados:

1. Carolina Rivera Maldonado(Sostenedora)
2. Antonma Diaz Alegria (administrativo)
3. Javiera Saez (técnico en parvulos)

Atnibuciones:

1° Disenar, proponer, implementar acciones de prevencion de la violencia
escolar del establecimiento y medidas para mantener un buen clima escolar.
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2¢ Sesionar, cuando el comité de convivencia los cite, para revisar y sugerir
modificaciones en Reglamento de Convivencia, protocolos y manuales; analizar
y tomar medidas en casos de conflictos que lo ameriten.

3¢ Tomar conocimiento de los informes e mvestigaciones presentadas por el
comité de convivencia escolar.

42 Atender las mediaciones, apelaciones y descargos en casos fundamentados,
relacionados con ninos/as, padres y/o apoderados y personal del establecimiento.

Comité de convivencia escolar.

Serda quien deberd ejecutar de manera permanente los acuerdos, decisiones y
planes acordados para la sana Conwvivencia Escolar; investigar en los casos
correspondientes; informar sobre cualquier asunto relativo a la convivencia;
mantener actualizadas las reglamentaciones y difundirlas a la comumdad
educativa y organismos competentes.

Prohibicion de conductas

Se prohibe cualquier accion u omision, cometida una o reiteradamente que
vulnere la sana convivencia escolar, los derechos y deberes de los ninos, padres
y apoderados y personal del establecimiento, considerados dentro del
Reglamento Interno.

Dependiendo de la gravedad o frecuencia, los acontecimientos sucedidos
durante la jornada que danen la sana convivencia seran consignados en Hoja de
Vida (biticora) o en Registro de Convivencia. Estas anotaciones podran ser
utihizadas como medio de prueba para la revision de casos.

El comité de convivencia mvestigard, de conformidad a la normativa interna del
establecimiento, las conductas que alteren o dafen la sana convivencia tomando
las medidas necesarias seguin los protocolos existentes para analizar y decidir las
acciones remediables a seguir.

Derecho de Apelacién: En cada una de estas mstancias el apoderado tendra
derecho de Apelacion, mediante un escrito dirigido a la Encargada de

79



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

Convivencia, situaciéon que serd revisada y evaluada quien tendra 5 dias habiles
para responder por escrito.

Aquellas faltas que no se encuentren explicitadas con sus sanciones en el presente
Reglamento de Convivencia Escolar seran analizadas y resueltas en reunion de la
Comision de Convivencia Escolar y si es necesario en reunion de Consejo
Escolar basandose en Reglamento Interno, Proyecto Educativo y normativa
vigente u organismo pertinente segin proceda.

¢ Formatos e instrumentos de registro: Los instrumentos que se utilizaran
para consignar observaciones de convivencia que pueden ser utilizados en
el analisis de casos, por el comité de convivencia; Registro de Convivencia;
Hoja de Recogida de Informacion; Formato de Apelaciones, libro de
sugerencias, reclamos y novedades de la escuela.

>

¢ Crterios de aplicaciébn de medidas: toda medida tendrd un cardcter
claramente formativo para todos los involucrados y para la comunidad en
su conjunto y se basara en el didlogo, aplicada conforme a la gravedad de
la conducta, respetando la dignidad de los involucrados y procurando la
mayor proteccion, reparacion del afectado y formacion del responsable.

Deberan tomarse en cuenta al momento de determinar la medida los siguientes
criterios:

1° Edad, etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.

2¢ La naturaleza, intensidad y extension del daio causado.

3° La conducta anterior del responsable; historial de conductas previas.
42 La incapacidad o indefension del afectado.

52 Debido a la etapa de desarrollo de los ninos/as e inspirados en nuestro
proyecto educativo, el presente reglamento no contempla medidas de suspension
de clases ni expulsiones del establecimiento por causas conductuales, ni
cancelacion de matricula.
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+¢ Plan anual de Convivencia Escolar

La presente planificacion tiene por finalidad promover y desarrollar en todos los
mtegrantes de la comunidad educativa, los principios que tiendan a construir un
clima armonico de sana convivencia escolar, con especial énfasis en una
formacion que favorezca la prevencion y contribuya a evitar toda clase de
violencia o agresion entre sus miembros por medio de acciones preventivas tales
como actividades y/o talleres para nifios y ninas, personal docente/no docente,
padres y apoderados, para el desarrollo de habilidades socio-afectivas y de
convivencia que contribuyan al logro de los objetivos propuestos en nuestro
proyecto educativo institucional.

Reglamento de Convivencia Escolar.
Fundamentacién.

1° Se procede a elaborar el Reglamento de Convivencia Escolar para la Sala Cuna
“Baby Caracola” el cual sera el instrumento regulador del funcionamiento de esta
unidad educativa y contribuira al cumplimiento de nuestro Proyecto Educativo
Institucional.

2¢ Este Reglamento esta basado en Reglamento tipo de Convivencia Escolar del
Mineduc, las necesidades detectadas en la unidad educativa; observaciones y
sugerencias de personal, padres y apoderados y de los propios ninos y ninas.

3% Asimismo establece acciones remediales por medio de protocolos de accion
para los casos de conflicto, maltrato escolar o abuso, los que deberan estimular
el acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar
medidas pedagogicas y de reparacion para los parvulos o adultos afectados y
causantes del hecho.

42 Por comunidad educativa se entiende aquella agrupacion de personas que,
mspiradas en un proposito comun, Integran la institucion educacional
conformando los distintos estamentos: alumnos/as, padres y/o apoderados,
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profesionales de la educacion, asistentes de la educacion, equipo directivo y
sostenedor educacional.

52 Desde el ministerio de Educacion se acoge este mterés y se pone énfasis en la
convivencia escolar democriatica, entendida como una oportunidad para
construir nuevas formas de relacion mspiradas en los valores de autonomia,
didlogo, respeto y solidaridad.

+¢ Principios.

1¢ Aprender a convivir, es uno de los pilares de la educacion: Consideramos la
buena convivencia como un factor de bienestar para las personas, y base de la
mteraccion ciudadana y la calidad del pais en el futuro. Desde este punto de vista
es necesario determinar normas de conducta y procedimientos que favorezcan
un ambiente de convivencia, por ello hemos definido el presente reglamento.

2¢ La convivencia en si es un aprendizaje y este debe mcluir la capacidad de vivir
Juntos en colaboracion, incluye también manejo de estrategias para la resolucion
no violenta de los conflictos, habilidades de comunicacién, autocontrol,
asertividad y empatia.

PROTOCOLOS DE ACTUACION Y RELACION CON LAS FAMILIAS
“COMUNICACION CON LAS FAMILIAS, SALA CUNA Y JARDIN”
Con el fin de mantener lineas de comunicacion y participaciéon permanente con

las familas, la sala cuna y Jardin “BABY CARACOLA?” establece las siguientes

politicas de vinculacion:
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a) Agenda.

b) Diario Mural

¢) Contacto telefonico

d) Reuniones de apoderado

e) Entrevistas personales con padres y apoderados a cargo de la Educadora.

f) Entrevistas personales con padres y apoderados con equipo multidisciplinario
(Educadora, Directora, Sostenedora) de acuerdo a las necesidades de ninos y
ninas.

Nota: Nuestra institucién educativa deja expresamente que redes sociales y uso

de WhatsApp no son canales formales de comunicaciéon con la familia.

INGRESO DE FAMILIAS AL ESTABLECIMIENTO
INGRESO Y ADAPTACION:

Al ingresar a la sala cuna es importante que el nifio/a se sienta comodo y disfrute
de la experiencia. Para esto es necesario realizar una adaptacion, esta es distinta
para cada nino o nina, puesto que son diferentes, y sus necesidades también son
distintas, sus padres son los que mejor conocen a sus hijos, por lo tanto el proceso
de adaptacion debe ser conversado y consensuada en una entrevista con la
Educadora del Nivel, donde ellos indican las caracteristicas de su hijo/a, y como
creen (ue podria tener una adaptacion exitosa. Iin el primer acercamiento del
nino/a a la sala cuna, los adultos a cargo prestaran especial atenciéon a sus
necesidades mtegrandolos de manera afectuosa y calida a la rutina diara.
Dependiendo del comportamiento del nino se va determinando cuianto durara
el proceso de adaptacion de forma respetuosa con el nino/a y su familia.

ENTREVISTA DE PRIMER CONTACTO: ELsta entrevista tiene como
finalidad que la educadora a cargo del nio y nina pueda conocerlo mejor,
conversar con los padres temas de salud, cuidado perfil e intereses del menor o
la menor, actividades que prefiere, y finalmente que esperan los apoderados del
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establecimiento educativo.

El inicio de la jornada es el momento donde se genera el primer contacto entre
el nino o nina, el adulto que lo lleva hasta el establecimiento y la educadora o
técnica a cargo. Esta etapa estimula la acogida del nino, la confianza de los padres
y disminuye la ansiedad de la separacion de la familia. La sala de actividades es
el espacio donde se desarrollan las experiencias de aprendizajes, por lo tanto,
debe reunir todas las condiciones atractivas, funcionales y seguras que favorezcan
el proceso pedagogico de los ninos y ninas.

PREVIO AL INGRESO DE NINOS Y NINAS A LA SALA DE
ACTIVIDADES, EL PERSONAL A CARGO DEBE:

e Acomodar el mobilario de manera de evitar accidentes, estos deben estar

adosados a la pared.
e Sacar la llave a la puerta que sirve como via de escape, fijandola con una
aldaba al muro o marco, con el fin de impedir que los parvulos lo abran

libremente durante la jornada y al mismo tiempo quede operativa en caso de
emergencia.

e Verificar que laradio y su cable de conexion a la energia eléctrica se encuentre
fuera del alcance de los ninos.

e Revisar que las fuentes de calefaccion se encuentren debidamente protegidas.

AL RECIBIR AL NINO O NINA, EL PERSONAL RESPONSABLE DEBE

e kn el caso de la funcionaria que cumple el primer turno, debera estar en sala
a la hora correspondiente y con el uniforme completo (incluido peinado).

e Larecepcion de los ninos y niias debe ser calida, al igual que el recibimiento
y atencion de los apoderados

e A la hora de la recepcion, es de vital importancia verificar el estado en que
llegan los ninos (as), para establecer de manera inmediata claridad respecto
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de algin acontecimiento que haya sucedido en el hogar y evitar asi cualquier
problema de traspaso de responsabilidad al establecimiento cuando no le
compete, para ello es primordial efectuar el registro en el libro de recepcion
y salida o bien en la hoja de observacion que se encuentra en las aulas de sala
cuna y el apoderado debera firmarlo.

e Se utilizard un libro de recepcion y salida, el que se encontrara en las salas
destinadas para ello, en éste se debera dejar plasmada cualquier situacion
excepcional que se dé, en aspectos relacionados con:

- Informacién entregada verbalmente por el apoderado respecto de: estado
de salud (como pasé la noche, alimentacion, solicitud de dieta, administracion
de medicamentos, envio de materiales para trabajo pedagogico, entre otros)

- Ingreso de niiios y nifias enfermos: Si el apoderado menciona que estuvo con
fiebre durante la noche, el nino/a no podra igresar al establecimiento, ya que
pasa a ser una fuente de contagio para el resto.

- Administracién de medicamentos: para estos efectos se debera chequear de
manera inmediata, que el medicamento venga con su respectiva receta médica,
en el caso que no se adjunte, se le hard la aclaracién al apoderado que sin receta
no se puede administrar y se le mformara que no sera administrado, se le
solicitard 1r a buscar la receta para poder suministrar el medicamento o debe
llevarse al pequeno/a.

- Reingreso por enfermedad: se deberd corroborar que el menor ingrese con el
respectivo certificado de alta médica o bien haber cumplido con los dias de
reposo establecidos en el certificado presentado con el diagnoéstico.

e Se debera guardar inmediatamente en la mochila cualquier pertenencia del
menor (gorro, guantes, bufanda, u otros) para evitar extravio de prendas.

DURANTE LA PERMANENCIA DEL NINO Y NINA EN EL
ESTABLECIMEINTO EL PERSONAL RESPONSABLE EN SALA DEBE

e Verificar que se mantengan las condiciones de higiene y seguridad, adecuando
los espacios para poder realizar las actividades que normalmente se
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desarrollan, tales como: pintar, dibujar, dormir, comer, cantar, bailar etc, en
un ambiente seguro.

e Mantener la sala ordenada, ventilada y temperada de acuerdo al clima,
asegurandose que no existan cambios de temperatura bruscos que puedan
afectar la salud de los parvulos.

e (Cuando se realice el aseo de la sala, verificar que el piso este seco y libre de
objetos que puedan obstruir el paso, por el mismo motivo, no deben existir
alfombras.

e Laeducadora de cada mivel, debe llevar registro de asistencia desde el ingreso
de los parvulos en la manana sera cerrada la lista a las 9.30 am y en la tarde a
las 14:30 pm.

e La educadora y técnico de cada nivel, deben permanecer en todo momento
junto a los ninos y ninas, manteniendo control visual de sus acciones y
cautelando que existan suficientes adultos para el desarrollo de la actividad y
atencion de los parvulos.

e La educadora y técnico de cada nivel debe mantener los equipos celulares
en silencio, durante la jornada laboral para centrar la atencion en el trabajo
pedagogico con los ninos y ninas.

e [a Educadoray técnico del nivel, debera mantener las puertas de las salas de
actividades cerradas, con el objetivo de impedir que los ninos y nias se
escapen o Ingresen personas extranas sin autorizacion.

e La educadora y técnico del nivel de sala cuna, ubicada en pisos superiores,
deben mantener debidamente cerradas las puertas de proteccion del inicio y
termino de escalas, para evitar la caida de los lactantes.

e La Educadora y técnico del nivel de sala cuna menor, al subir y bajar las
escaleras deben trasladar a un solo nio o nia y en forma tranquila para
evitar pérdida de equilibrio y caidas, este protocolo se usaria en los casos en
que por alguna actividad esto se requiera realizar.

e kn el nivel sala cuna mayor donde los nifios ya caminan se les ensenara a bajar
y subir las escaleras y con una técnico y educadora al pendiente para evitar
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accidentes. El volumen de la radio debe ser moderado para dar atencion a
los nifos y niias, teniendo presente que la musica debe estar en funcion de
las necesidades y actividades de los parvulos.

e [a educadoray técnico no deben llevar ni manipular en la sala de actividades
ningdn objeto o elemento que sea un riesgo para los parvulos (pegamentos en
base de silicona, instrumentos cortantes, encendedores y otros)

e Rewvisar e informar novedades en la agenda para mantener contacto
permanente con los padres, madres y apoderados En la sala de actividades
no deben existir ningiin elemento pesado sobre muebles o colgados, que
pueda caer sobre los ninos, tales computadores, maceteros.

e In la sala de actividades no deben existir alargadores para conectar artefactos
para prevenir accidentes por electrocucion o ahorcamiento.

e [n la sala de actividades no deben existir termos para agua caliente, tampoco
se debe consumir liquidos calientes.

e [k la sala de actividades no deben existir elementos de mpieza.

EN EL PATIO, EL PERSONAL RESPONSABLE DEBE:

La actividad es esencial para los ninos y niias, porque permite el desarrollo de
sus potencialidades y el aprendizaje de conceptos pedagogicos, estimulando la
psicomotricidad y liberando energias, lo que contribuye al desarrollo de una vida

saludable.

e [asalida de los nios y ninas al patio, debe considerar una cantidad de adultos
suficiente para el grupo de parvulos.
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e Los momentos de patio deben considerar actividades planificadas y juego
libre.

e Rewisar que los juegos de patio y materiales que utilizan los nios y nifas,
estén en buen estado y que sean usados en presencia de adultos.

e Utilizar proteccion solar para los ninos cuando el clima lo amerite.

e Verificar que todos los pasillos y dreas de circulacion de la sala cuna estén
libres de tierra o arena, y sin elementos que entorpezcan la salida de
evacuacion, frente a una emergencia.

PROTOCOLO DE SEGURIDAD EN EL INGRESO Y RETIRO DE LOS
PARVULOS

Con el fin de entregar a los padres y/o apoderados la tranquilidad durante la
permanencia en el establecimiento, hemos tomado las siguientes medidas
precautorias.

Los menores de sala cuna que ingresan en horario de 7:30 hasta las 8:00
son recibidos por una de las educadoras quien los acoge y acompana
mteractuando con ellos durante ese tiempo.

A las 8:00 cada nino/a es llevado a su sala por su tia de turno. Se contintia
recibiendo a los lactantes hasta las 9:00 horas

Fl apoderado debe dar aviso a la educadora del nivel, en caso de que su
hijo/a vaya a llegar mas tarde explicando el por qué.

Fl retiro del menor del establecimiento solo puede ser realizado por las
personas que el apoderado autoriza y que queda consignado en su ficha
de 1ngreso.

La persona que retire al nifo o nina (que nos sea los padres o apoderado)
y que este con la autorizacion de hacer, debe mostrarle a la educadora del
nivel su carnet.

En caso de que una persona que no esté registrada para retirar al parvulo
desee sacarlo del establecimiento, el/la apoderado debera previamente (a
través de la agenda, correo o llamado) informar a la educadora a cargo del
nivel quién se llevard al nino o nima de la sala cuna, esta persona debe
hacer mgreso con su carnet de 1dentidad.
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= LKl apoderado deberd retirar a su hijo/a en su sala y sera entregado por la
educadora de parvulos a cargo o en su ausencia por técnico en parvulos.

= A las 18:45 horas todos los menores que ain permanecen en el
establecimiento se quedan en una sala junto a la educadora y una tia
técnico (en caso de que sean mas de 4), esperando ser retirados.

* En caso de que el parvulo permanezca dos horas después del cierre en el
establecimiento (y no haber podido comunicarse con el apoderado, mama
o papd), la Educadora deberd llamar a la directora informando de la
situacion, y juntas llevarlo a la comisaria mas cercana.

El horario de atencion del establecimiento es de 7:30 a 19:00 horas, de lunes a
viernes durante todo el ano exceptuando feriados legales y dia establecidos por
el establecimiento, los que son dados a conocer al apoderado durante la
entrevista micial. Como medida de resguardo, Los menores que son retirados
después de la hora de funcionamiento, se les anotard en la biticora de la sala
dicha situacion, la educadora o asistente de turno les hara firmar el libro como
registro de lo sucedido.

PROTOCOLOS Y MEDIDAS DE SALIDAS PEDAGOGICAS
Concepto:

Las salidas pedagogicas constituyen experiencias de aprendizaje practicas,
componentes fundamentales y complementarias de las experiencias pedagogicas,
importantes para el entendimiento y apropiacion de contenidos tratados en los
distintos ambitos y nucleos de aprendizaje.

Estas actividades pretenden favorecer el desarrollo integral de ninos y ninas. El
presente protocolo tiene por objetivo regular el funcionamiento de las salidas
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pedagogicas de las nifas y ninos, estableciendo plazos, responsables y procesos.

PROTOCOLO DE ACCION SALIDAS PEDAGOGICAS

Sala cuna y jardin “Baby Caracola”, cuenta con una serie de procedimientos a
considerar al realizar una visita recreativa o pedagogica, con la finalidad de que
los ninos y ninas experimenten en forma ordenada y segura.

Procedimientos:

1. La educadora de cada nivel sera la responsable de establecer el objetivo de su
salida pedagogica o recreativa con su nivel educativo.

2. Solicitar autorizacion a direccion del Establecimiento, para considerarlo en el
calendario académico.

3. Entregar por escrito: - Finalidad de la salida pedagogica o recreativa -
Actividades a realizar por los parvulos/as. - Planificacion de la visita.

4. Adjuntar autorizacion de los apoderados, deben estar firmadas.
5. Adjuntar némina del personal que acompanara en la visita.

6. Solicitar el transporte (bus, furgon) que se estime necesario para realizar la
visita.

7. S1 el horario de la actividad coincide con momentos de alimentacion, se debe
solicitar colacion, considerando las alergias, intolerancias u otras, las cuales deben
estar especificadas en el tablero técnico y conocidas por los adultos a cargo.

La educadora de Parvulos a cargo de la salida pedagodgica: Debera tener una
carpeta con la siguiente documentacion:

- Lista con nombre de los parvulos, Rut, teléfono en caso de emergencia.
- Lista con el nombre de los apoderados, Rut y teléfono en caso de emergencia.
- Numeros de la institucion educativa en caso de emergencia.

- Numero de centros de ayuda: Carabineros y Ambulancia.
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Seguridad del transporte:

- Identificacion del Chofer. Nombre completo, Rut, teléfono.

- Debe contar con licencia de conducir al dia y apto para manejar bus.
- Fotocopia de revision técnica del vehiculo o transporte escolar.

- Contar con certificado de viaje especial. Ministerio de Transporte.

- Carpeta con todos los antecedentes deben quedar en el establecimiento
educativo a cargo de la Directora o Subdirectora.

Documentacién que se entrega a Direccion:
- Carpeta con una copia de las autorizaciones de los apoderados de cada parvulo.

- La lista de los ninos y ninas que salen del establecimiento. Destacar aquellos
ninos/as que se ausentaron.

- Fotocopia de antecedentes del vehiculo.

Educadora debera realizar:
- Preparar y llevar un botiquin de primeros auxilios.
- Pasar la lista: al salir de la sala cuna o jardin, arriba del bus, al bajar del bus.

- Pasar la lista cada vez que se desplacen a otro recinto del lugar de salida
pedagogica.

- Pasar la lista una vez finalizada la visita, al subir al bus y al llegar a la Sala cuna
o Jardin Infantl.

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD:
Armmba del bus:

- Conversar con los ninos sobre mantenerse sentados en sus respectivos asientos
en el bus (en el caso de los/as nios/as de sala cuna deben 1r con su apoderado)
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- Evitar gritar para no distraer al conductor (hace alusion a los niveles medios)
- Resguardar el orden y seguridad de los nifios/as al interior del bus.

- Poner el cinturén de seguridad a cada nino/a (el apoderado que asiste al nino
también debe 1r con cinturon)

Durante el desplazamiento como peatones, las tias deben cuidar que los parvulos
realicen las siguientes acciones (hace referencia a los alumnos de los niveles
medios)

- Ir en fila de a dos tomados de la mano con su companero/a sin cuerdas o lazos
como guia de la fila.

- Atravesar la calle por la marca peatonal y en los semaforos.
- No se alejen del adulto y del grupo de pares.
- No acercarse a personas extranas o aceptar irse con ellos.

- No acercarse a rejas de casa o tocar animales.

FRENTE A UN ACCIDENTE EN EL BUS:
- Informar a la Sala cuna y jardin y a carabineros, identificar s1 hay heridos.

- No bajarse del bus, esperar que llegue profesional experto. (resguardar el
control y orden de los niios/as).

- S1 el acadente es grave y hay una o mas parvulos heridos, dirigirse al centro de
salud mas cercano o esperar que llegue la ambulancia, brindar primeros auxilios.

- Avisar al establecimiento del accidente una vez llegado al centro de salud con
los parvulos afectados.
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FRENTE A UN ACCIDENTE DURANTE LA VISITA:

- Educadora debera mformar de forma mmediata a la directora del
establecimiento.

- Entregar los primeros auxilios.

- S1 la lesion es grave o atenta contra la integridad fisica del parvulo se debera
trasladar al centro de salud mas cercano.

- Dejar al resto de los parvulos a cargo de los otros adultos responsables de la
visita pedagogica. (Profesora de educacion fisica, asistentes, etc.).

ANTECEDENTES DE LOS NINOS PARA SALIDAS PEDAGOGICAS EN
CASO DE ACCIDENTES Y OTROS

NIVEL:

ANO:

Nifios/as Padre Fono Madre Fono Fono Direccién Alergias Enfermedad

Contacto
tratamiento

EN CASO DE EXTRAVIARSE UN NINO/A:

- Informar al personal de seguridad del recinto.
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- Educadora a cargo colaborar en la basqueda del menor.
- Dejar al resto del grupo a cargo de los adultos que la acompanan.
- En caso de no aparecer dar aviso a Carabineros.

- Avisar al establecimiento y entregar informacion a los apoderados del menor.

Durante la salida:

* Poner en practica los aprendizajes sobre seguridad que los ninos y ninas han
adquiriddo a través de las distintas experiencias de aprendizaje en el
establecimiento.

* Si van a pie, dejar espacio suficiente entre uno y otro niflo para evitar
tropezones. Una de las maneras mas incomodas e mseguras para los parvulos es
mantenerse asidos por la ropa.

* No perder de vista a los ninos, mantener siempre el control del grupo.

* En lugares de mucho publico, mantener la calma, no gritar para dar

mstrucciones a los ninos. Dar indicaciones breves y precisas.

e Ubicar a los ninos que requieren mds atencion cerca de una educadora o

técnica.

Consideraciones después de la sahida pedagdgica:

Informar a las famihas aspectos generales, relacionados con el bienestar y
aprendizaje de los ninos y ninas.

Informar a la directora o encargado del establecimiento, la experiencia de
aprendizaje desarrollada, dando a conocer logros y desafios para proximas
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Instancias.

Retomar el tema de la salida al otro dia o dentro de la umidad que se esté
trabajando con los ninos y ninas, para dar continuidad y significado al
aprendizaje.

REGULACIONES SOBRES SALIDAS PEDAGOGICAS

v’ Salidas pedagogicas y a terreno. Las salidas pedagogicas y a terreno se
consideran como parte del ambiente educativo, por lo que las familias deberan
autorizar a su hyo o hya por escrito en documento proporcionado por la
educadora del nivel, cada vez que resulte necesario realizar.

Antes de la Salida:

* Visitar el lugar ANTES de salir con los nifios, inclusive antes de icluirlo en su
programacion anual, para cerclorarse de que es seguro.

* Para considerar un lugar sin riesgo, tomar en cuenta: distancia, acceso, transito
de vehiculos, s1 tiene limites claros, si el lugar no se encuentra en reparacion, si

los ninos pueden ser supervisados, que no cuente con animales sueltos, fuentes

de agua sin proteccion, y multitudes de personas.
* Verificar que el lugar cuente con agua potable y servicios higiénicos adecuados.

* Lvaluar los espacios que podrian prestarse para situaciones riesgosas, verifique
que existan senalizaciones para situaciones emergentes (ej: zona de inundacién)
y planificar la forma de prevenir riesgos de accidentes.

* Asegurar el suficiente namero de adultos por nifio para realizar la salida, siendo

adecuado un minimo de un adulto cada cinco parvulos.

* Solicitar autorizacion escrita de los padres para realizar una actividad fuera de
la Unidad Educativa.
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¢ Solicitar autorizacion a la direccion del establecimiento.

* Organizar las responsabilidades de los adultos y distribuciéon de nios por
grupos, dando mstrucciones claras.

* Revisar la forma de acceder al lugar y elaborar una hoja de ruta previa.

e Elaborar tarjetas de identificacion para cada parvulo. Esta debe contener
nombre y nimero de teléfono celular de la educadora responsable del grupo, y
el nombre y direccion del jardin. Se sugiere colocar estos datos en una cartulina

tamano carné, unida con lana, y poner en los ninos en forma de cartera cruzada.

* LIl personal del Jardin o Sala Cuna y padres que estén acompanando la
actividad deben contar con credenciales del establecimiento, con su nombre y
apellido.

* Recomendar a los adultos que usen ropa y zapatos comodos.

* Sugiera a la familia el tipo de ropa de los parvulos y proteccion contra el sol,
tales como gorros con cubre cuello; consulte a la familia respecto del uso de
bloqueador solar, por riesgo de alergia de su hyjo.

* Programar la duracion de la actividad acorde a las necesidades de los ninos y
ninas.

e Planificar la alimentacion que consumirdan los ninos con asesoria del o la

nutricionista.
* Disponer un botiquin de primeros auxilios.

* Dar a conocer a las famihas de todos los ninos direccion y ruta de la actividad
fuera del Jardin Infantl.

* Recordar que solo puede organizar salidas cuando previamente se ha trabajado
con los ninos y ninas el comportamiento que se debe mantener siempre en la

calle, y en especial cuando se sale en grupo.
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Sivan a 1ir a pie:

e Realizar el recorrido a pie, y posteriormente, organizar la caminata de los
ninos, identificando cudl es la acera que ofrece mayor seguridad; por tener menos
obstaculos, como: salida de autos o presencia de perros.

e Definir las esquinas por las que se va a cruzar.

* Si no hay semaforos, designar claramente a la persona que se parara frente al
transito deteniendo los vehiculos, para que los nifios y nifias crucen.

e Informar y conversar con los nios y ninas, respecto de las senales que
utilizaran para detenerse o continuar.

PROTOCOLO RESPECTO AL USO DE LA IMAGEN DE LOS NINOS AL
INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO

El surgimiento de las redes sociales en mternet ha llevado al uso desmesurado y
exagerado de las imdagenes tanto de adultos como de menores. Existe el Derecho
a la imagen que esta vinculado al derecho a la intimidad y al derecho al honor,
entre otros. Todos ellos pueden resultar eventualmente lesionados, en virtud de
un mismo acto VULNERATORIO, razon por la cual sala cuna y jardin infantil
Despertares cumpliendo con nuestro objetivo maximo que es el resguardo de los
derechos de los ninos y ninas, es que consideramos importante regular esta
situacion y contar con el consentimiento por escrito: un documento firmado y
autorizado por los padres, especificando los diversos usos de la fotografia tales
como:

FOTOGRAFIAS E IMAGENES PARA USO DE ACTIVIDADES PEDAGOGICAS,
PARA SUBIR AL FACEBOOK DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO, ACTOS O
REUNIONES DE PADRES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

97



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

Los padres tendrian la oportunidad de autorizar o rechazar el uso de las
fotogratias de sus hyjos e hyjas. Con respecto a las fotografias que sean registradas
por parte de una funcionaria del establecimiento, queda estrictamente prohibido
el compartir estas imagenes a través de cualquier red social particular que emplee.

En el caso que los padres pidiesen fotogratia de cualquier actividad pedagogica,
se seguira el siguiente lineamiento:

e [a Educadora de parvulos del respectivo nivel tendra la autorizacion de
entregar esta imagen al padre o madre o apoderado, solo en el caso de que
en ella aparezca solamente la imagen de su hijo o hija.

e La educadora del mivel podra hacer entrega de la misma, via correo
electronico mstitucional.

e [istd totalmente prohibido que una funcionaria del establecimiento utilice
fotos de los ninos tomadas dentro del jardin o sala cuna, a redes sociales
que use de forma particular.

PROTOCOLO DE SEGURIDAD, HIGIENE Y SALUD

a).- MEDIDAS PREVENTIVAS EN LA SALA DE HABITOS DE HIGIENE.
En este sentido, el personal docente es el encargado de transmitirles la
importancia del cuidado de la higiene corporal para evitar enfermedades
mfecciosas en general.

En la sala de habitos de higiene se deben tomar medidas pertinentes para evitar
riesgo de accidentes por practicas madecuadas, ya sea por parte del nino como

del adulto.
Es importante cautelar que:

* Antes de miciar las actividades y durante el dia, los servicios higiénicos estén
limpios y desinfectados, y mantener el piso seco para evitar caidas.

Deberan contar con cantidad suficiente de:

- Elementos de aseo para el lavado de manos (jabon liquido)
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- Toalla de papel para el secado
- Papel higiénico.

* Ademas, cepillos dentales con el nombre de cada nino ubicado en cepilleros
tapados para evitar contaminacion ambiental.

* Mantener los mudadores del mivel sala cuna limpios y antes de mudar a cada
nino limpiar y colocar papel camilla o toalla de papel.

. * Los elementos de aseo y desinfeccion deben permanecer fuera del alcance
de los ninos/as.

* La sala de habitos de higiene debe estar libre de elementos ajenos, tales como:
carteras, adornos, material didactico, vestuario, etc.

* No estad permitido el uso de juegos de bano (cortinas, fundas de WC y de
estanques) porque impiden una buena higienizacion.

* No deben existir elementos de riesgo en la sala de habitos tales como:
alargadores, articulos electronicos, secadores de pelo, etc.

* No esta autorizado el uso de estufa eléctrica en ningin recinto del
establecimiento.

* En periodos de baja temperatura, se debe calefaccionar la sala de habitos
higiénicos; s1 la estufa es movil, debe ser retirada antes de trasladar a los ninos a
este recinto.

* De acuerdo al nimero de funcionarios, nimero de niios, tamano de la sala
de habitos y niimero de artefactos, se debe organizar la distribucién de ninos por
adultos responsables para trasladarlos al bano, y guwarlos en el uso de los

artefactos y elementos de higiene, teniendo en cuenta que los parvulos siempre
deben permanecer acompanados por el personal.

b).- PERIODO DE ALIMENTACION

El proceso de alimentacion es una stancia educativa integral, cuya planificacion
debe estar orientada a favorecer la formacién de habitos saludables de higiene y

99



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

alimentacion de los ninos y nifas, asi como el autocuidado y la prevencion de
accidentes.

>

EN LA INGESTA

Medidas de resguardo diryjas a los nifos y niias en tiempos de alimentacion a
través de los siguientes procedimientos;

/
0'0

0

0
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L)
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Los alimentos son llevados a cada nivel en bandejas todas cubiertas con
tapas.

Todas las tias que dan almuerzo deben permanecer con su cofia puesta,
durante el proceso.

Durante la hora de almuerzo los lactantes menores seran atendidos
individualmente por una tia, quien sentara al menor en una silla nido y le
administrara su comida en forma lenta de acuerdo al ritmo de cada uno.
El resto espera jugando e mteractuando con sus companeros en la
colchoneta de actividades. Acompanado de musica. Las tias deberan
supervisar el juego y estar atentas a cualquier necesidad que se produzca
En el nivel de sala cuna mayor los ninos/as seran sentados en su silla, frente
a la mesa, junto a la tia quien dejard a los que puedan comer parte del
alimento solito y a los otros se les dara.

Para la leche se les pondra sobre una colchoneta y se les entregara a cada
uno su mamadera supervisando que se la tomen. El parvulo que no pueda
o no quiera tomarla solito sera cogido por la tia quien se la dara en brazos.

Medidas de resguardo

K/
0‘0

Todos los alimentos que reciben los ninos/as durante la jornada, son
elaborados en el establecimiento, de acuerdo a minuta elaborada por
nuestra nutricionista Javiera Atenas y exhibidos a los padres y/o
apoderados en cada una de las salas, en el mural de entrada del
establecimiento y ademas en las agendas como mformacion diaria.
Después de cada ingesta de alimentos, el personal de aseo limpiard mesas,
sillas y p1sos de las salas.

Es mmportante que la familia conozca la alimentacion que recibe
diartamente su hijo, ya sea a través de la publicaci6n en el diario mural del
establecimiento, o a través de la libreta de comunicaciones, con la finalidad
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de promover un modelo de alimentacion saludable que pueda replicarse
en el hogar.

La Directora o encargada de la unidad educativa, es la responsable de
supervisar el camplimiento de las normativas sanitarias de este servicio en
todas las etapas del proceso, desde la recepcion de alimentos, en donde se
verificard calidad y cantidad, hasta la llegada de la alimentacién a cada
parvulo.

Se deberan tener presentes los antecedentes relacionados con la salud de
los parvulos, segun certificado médico, para entregar una alimentacion
especial a los ninos y ninas que lo requieran, informacion que debe estar
registrada en el tablero técnico de la sala de actividades para conocimiento
de todo el equipo del nivel.

Para comprobar que la temperatura de la alimentacion sea adecuada, es
decir, cercana a la temperatura del cuerpo, se debe usar una cuchara
limpia, distinta a la de los nios y ninas.

No se debe soplar los alimentos, n1 probar con la cuchara de los ninos,
debido a que se corre el riesgo de infecciones.

En el nmivel sala cuna tener especial cuidado con la consistencia de la
alimentacion, que debe ser papilla o blanda segtn la edad y desarrollo del
parvulo, y entregar el alimento en pequenas cantidades.

Durante la alimentacion, observar que los ninos y ninas (nivel medio
menor) mastiquen bien los alimentos, usen la cuchara, mantengan
medidas de higiene (no intercambiar cucharas, usar servilleta), y mantener
un estado de alerta ante el riesgo de asfixia con alimentos.

No se debe apurar a los ninos y ninas en la ingesta de alimentos, ni
obligarlos a comer todo s1 no lo desean, para evitar atoramiento, conductas
de rechazo, o vomito; se debe conversar con la famiha las situaciones de
ninos con inapetencia frecuente.

Lactancia materna

Nuestro establecimiento tiene una sala de amamantamiento , la que cuenta con
las exigencias de la normativa ( lavamanos, agua caliente, jabon desinfectante,
basurero, sillas etc) donde viene la madre a almentar a su hijo/a.

Esta sala es impiada por personal de aseo cada vez que el apoderado se retira de
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ella.

* Los niios y ninas que toman mamadera no deben alimentarse en la cuna, y s1
se duermen en los brazos del adulto mientras toman el biberon se debe
suspender la alimentacion, dejarlo en su cuna y alimentarlo en otro momento.

* En el caso de que el niio se alimente con leche materna, es necesario utilizar
los recintos habilitados para el amamantamiento (sala de amamantamiento y
control salud). Si1 se recibe la leche materna extraida de una madre para su hyo,
se debe cumplir las instrucciones especificas relacionadas con almacenamiento,
etiquetado y conservacion.

» Cambio de pariales

El proceso de cambio de panales es un momento privilegiado de interaccion
individual del adulto con el nio o nina, que permite una mayor estimulacion,
fomento de vinculo afectivo y observacion exhaustiva de su bienestar fisico y
emocional. Esta actividad requiere de una especial atencion, por estar asociada a
multiples riesgos de accidentes durante todo el proceso, como por ejemplo
caidas, quemaduras con agua caliente e ingesta de elementos extranos.

Por lo que las medidas de resguardo y procedimiento son las siguientes:

¢ La educadora o técnico debe usar el vestuario adecuado para el proceso
de mudas, para proteger al nio/a de posibles focos de insalubridad
(pechera plastica exclusiva para esta actividad)

¢ Desinfectar el mudador con alcohol.

¢ Preparar las pertenencias del menor junto con los articulos de aseo que va
a utilizar, teniendo la precaucion de dejarlos fuera de su alcance. La
educadora o técnica responsable tiene que trasladar cuidadosamente al
bebé a la sala de habitos higiénicos, recostarlo apoyando suavemente su
cabeza y acomodando enseguida su cuerpo en el mudador; luego retirar
su ropa y quitar el panal sucio. En todo momento se debe mantener una
interaccion con el nino o nina, verbalizando las acciones que se van a
realizar.

¢ Se debe doblar el panal desechable con la parte sucia hacia dentro, luego
botar en el recipiente de panales, que hay que retirar cuando el personal
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de aseo haga limpieza general de la sala de habitos a mediodia y en la tarde.
Realizar la hmpieza de la zona gliteo-genital de adelante hacia atras,
utilizando papel gofrado y cuidando que quede totalmente limpio

Sin dejar de afirmar al nifio/a, la educadora o técnico responsable verifica
con sus manos la temperatura del agua de la llave de la banera, que debe
estar tibia antes de lavar al bebé.

Se toma con seguridad al nifio/a para acercarlo a la banera, se realiza el
lavado proljo de toda la zona y se seca cuidadosamente con toalla de
papel.

La educadora o técnico coloca el panal al menor asegurando su
comodidad y movilidad y luego lo viste; en este proceso se debe estar alerta
a posibles riesgos de caida.

La educadora o técnico traslada al bebé a la sala de actividades, dejando
en compania de otro adulto.

Desinfectar el mudador y desinfectar la pechera con alcohol con el mismo
procedimiento antes mencionado

Si el nino/a presenta diarrea u hongos en la zona genital, usar guantes
desechables, se debe extraer el exceso de deposicion de la zona anal y
gliuteos empleando los extremos del panal.

No es necesario usar jabon, ya que altera el pH de la piel, favoreciendo la
aparicion de hongos o alergias.

Como medida de resguardo durante la jornada, personal de aseo lmpia,
desinfecta y saca basura de mudadores a mediodia y en la tarde. Aplicindose
cada vez spray desinfectante (Lysoform)

Se debe dejar registro de situaciones anémalas detectadas durante el cambio
de panales en la hoja de antecedentes del parvulo, e mmformar a la famihia de
manera directa y/o a través de la libreta de comunicaciones o agenda escolar.

>

Control de esfinter

¢ En sala cuna los menores que comienzan con control de esfinter lo haran

utihzando bacinica que mas le acomode (dentro del bano hay variados
tipos de ellas).

¢ El nino/a sera llevado por la tia a cargo quien estard acompanandolo
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durante el tempo que dure el procedimiento.
¢ La tia debera lavar sus manos antes y después del procedimiento.

Como medida precautoria la tia llamard a personal de aseo para proceder a la
desinfeccion

Como medida de estrategia, se debe registra en ficha diaria que tuvo el menor en
su muda. Se debe consignar cualquier alteracion en caso de deposicion. Asi como
también cualquier situacion anémala detectada durante el cambio de panales.

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN MOMENTO DE
CONTROL DE ESFINTERES, EN PARVULOS DE LOS NIVELES
MEDIOS

Los parvulos de los niveles Medios presentan immportantes avances en su
autonomia y habilidades para explorar y conocer el mundo que los rodea.
Considerando su desarrollo emocional, se debe prestar atencion a su necesidad
de mantener la privacidad en torno a su cuerpo, orientarlos en el respeto de su
género y entregarles aprendizajes con respecto al cuidado personal.

Considerando lo anteriormente expuesto, las educadoras y técnicos deben
guardar las siguientes medidas basicas de higiene y seguridad:
* Iniciar siempre esta actividad con el lavado de manos de la educadora y técnico.

* Organizar el grupo de ninos y ninas segin el niimero de adultos.

* Kl equipo de aula debe guiar a los ninos y ninas para el uso adecuado de la taza
del bano, lavamanos, papel higiénico, jabon, toallas desechables y otros
elementos de aseo para el cuidado de su higiene.

* La educadora o técnico debe orientar a los nifios para realizar la hmpieza luego
del control de esfinter, la eliminacién del papel higiénico, el correcto lavado de
manos con jabon, y secado con toalla de papel, recomendando que no mojen el
p1so para evitar caidas.
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* Tener siempre presente que los nifos y nifas deben progresivamente adquirir
autonomia en su higiene y en el uso de los elementos. Por ello, en todo momento
se debe conversar con los ninos, motivindolos para que aprendan a valerse por
si mismos en el cuidado de su higiene, vy ofreciéndoles ayuda en caso de ser
necesaria.

* Kl grupo regresa con la educadora o técnico a la sala de actividades donde
quedan al cuidado de un adulto responsable.

* La educadora repite esta actividad con un nuevo grupo de ninos.

PROTOCOLO Y MEDIDAS PREVENTIVAS DURANTE EL MOMENTO
DE SUENO O DESCANSO DE LOS NINOS Y NINAS

La mayoria de los parvulos del nivel Sala Cuna y niveles medio duermen durante
el dia, y esta necesidad se puede manifestar durante la manana; cada caso es
mdividual, y el dialogo con la familia permitira conocer sus habitos de sueno.

A medida que avanza su desarrollo, la necesidad de dormir va dismimuyendo y
por lo general se manifiesta después del almuerzo, no obstante, se debe respetar
la necesidad de sueno o descanso de los parvulos, independiente del horario.

La educadora de parvulos y técnico deben considerar lo siguiente:

e Ll momento de sueno o descanso requiere la ambientacion de la sala,
resguardando que esté limpia, aireada, con temperatura adecuada, con
musica suave.

e Las cunas y colchonetas deben estar libres de peluches o juguetes
pequenos, asimismo, no deben colocarse ropa o ttiles del parvulo en su
mterior ni en las barandas.

e Siuno o mas ninos no desean dormir ni descansar en la cuna o colchoneta
se debe organizar una actividad tranquila para ellos.

e Kl vestuario de los ninos a la hora de la siesta debe ser holgada, sin zapatos
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y se debe controlar que no tenga cordones, como por ejemplo en chupetes
o baberos, por el riesgo de ashixia. Abrigar acorde a la temperatura
ambiental.

e [a ropa de cuna y colchonetas, debe dejar al descubierto su cabeza y
brazos, y se debe cuidar que se mantenga de esta forma, para evitar
sofocacion por falta de aire si1 la ropa cubre su cara.

e Respecto de los nifos que presenten Refluyjo Gastroesofagico, se deben
segulr las indicaciones entregadas por escrito por el médico tratante.

> En la Siesta

La sala en horario de siesta, se ambienta cerrando las persianas y oscureciéndola,
luego se les pone musica ambiente, con canciones de cuna, en periodo de
mverno la sala es temperada en el periodo de siesta.

¢ El horario de la siesta es de 12:30 a 14:30 horas

¢ Los menores de 1 ano de edad, duermen en cunas, la que esta
mmplementada con sabanas y frazadas que coloca el establecimiento

% Los mayores de 1 afio de edad, duermen en colchonetas.

¢ La tia coloca el juego de sabanas que cada uno de los ninos trae, y que esta
guardado en una bolsa de género con su nombre. Una vez que el nino/a
esta acostado, se arropa con una frazada individual.

Medida de precaucion

+¢ Durante la siesta los menores son cuidados por una tia responsable, para
responder frente a cualquier necesidad

» Las cunas estan marcadas con el nombre de cada uno de los nifos, con
uso exclusivo de aquel menor.

¢ Las sdbanas de los ninos que utilizan colchonetas son enviadas al hogar

todos los dias viernes
¢+ Las sabanas de las cunas, son cambiadas una vez a la semana.
¢ Las colchonetas se impian y desinfectan una vez a la semana.

*0
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MEDIDAS ORIENTADAS A RESGUARDAR IA SALUD EN EL
ESTABLECIMIENTO.

a.) Promociones de acciones preventivas.

Fl establecimiento se unird a campanas de vacunacion masiva, las cuales se
coordimaran con el servicio de salud a través de los Cesfam correspondiente a la
unidad educativa, quienes de manera presencial en el establecimiento llevaran a
efecto la vacunacion.

A su vez el establecimiento hard difusion permanente con informativos de
prevencion de enfermedades estacionales, recomendaciones de autocuidado y
diagnoésticos tempranos, a través de afiches, folletos mformativos o charlas
apoyadas por redes de salud, dirigidas a famihias y comunidad en general.

b).- Acciones frente a indicio u ocurrencia de enfermedades de alto contagio.
Para efectos de enfermedades infectocontagiosas que se presenten en el
establecimiento, frente a la sospecha se procedera realizando la respectiva
derivacion a centro de salud, mediante la Ficha de Derivacion entregada a la
famiha del parvulo.
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El parvulo podra reintegrarse a las actividades una vez diagnosticado y luego de
cumplir las 1indicaciones médicas correspondientes. Por su parte el
establecimiento, tomara los resguardos en cuanto a.

e Sanitizaci6n de espacios y material didactico .
* Ventilacion permanente .

* Entregando informacién a las familias, mediante circulares, folletos, afiches y
charlas con redes de apoyo en reuniones de apoderados.

¢). - Procedimiento de suministro de medicamentos.

Fl procedimiento para administrar medicamentos a los parvulos por parte del
personal del establecimiento, correspondera siempre que exista presentacion de
receta médica emitida por un profesional de salud, la cual debe contener datos
del parvulo, nombre del medicamento, dosis a suministrar, frecuencia y duracion
del tratamiento.

d).- Procedimiento traslado de parvulos a centro de salud.

El procedimiento del traslado de los parvulos va a depender de la gravedad del
accidente, lo cual esta descrito en el protocolo de accidente contenido en este
reglamento mterno. Si el accidente tiene caracter de leve, se informa a las famihas
y ellos decidiran el traslado al centro asistencial. Se entregara al apoderado el
documento de accidente escolar y dicho traslado serda en compania del familiar.

Si el acaidenten tiene caracter de grave, se procedera a llamar a ambulancia, el
traslado al centro asistencial sera en compania de la funcionaria que observo el
accidente, quien debe acompanar hasta el término de la atencion médica.
Paralelo a esto se mformara a la famiha para que su llegada sea al centro
asistencial directo y en el menor tiempo posible.

PROTOCOLOS DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE A
ACCIDENTES AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO
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El siguiente Protocolo tiene como objetivo responder oportunamente a posibles
situaciones de emergencia producto de incidentes asociados a un accidente
ocurrido a un nio o nina en la sala cuna y jardin “BABY CARACOLA”. Este
contiene principalmente prevencion, responsabilidades, procedimientos y
acclones a segulr en cada caso correspondiente.

PREVENCION: Muy importante también es la prevencion, cautelar que en el
establecimiento no existan riesgos de accidentes, para eso la Sostenedora,
Directora y todo su personal, tienen la responsabilidad de detectar y realizar las
gestiones pertinentes para modificar las condiciones mseguras en cada uno de los
recintos del establecimiento educativo y cautelar que todos los procedimientos a
realizar no presenten riesgo de accidentes.

A continuacion se presentan las medidas preventivas a cumplir para evitar
accidentes mas frecuentes.

CAIDAS Y GOLPES:

Todo personal responsable, educadoras, técnicos, sostenedora, directora y
auxibar deberdn permanentemente (diariamente) cautelar, a través de
observacién directa:

o Rewvisar estabilidad, estado y seguridad de los muebles, para evitar que se
vuelquen causando accidentes.

e (autelar que no existan maceteros, adornos pesados u otros elementos
colgantes en ninguna parte del recinto, ya que éstos pueden caer sobre las
personas.

e Nunca se deben instalar sobre muebles, objetos que sobrepasen la capacidad
de soporte y estabilidad de ¢él, como por ejemplo, equipos de computacion,
radio.

e Rewvisar que los lavamanos y estanques de agua estén seguros y tengan
estabilidad, para evitar que se vuelquen causando accidentes.
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e (Cudar que los ninos y ninas no se suban a las mesas, sillas, muebles, artefactos
sanitarios, ventanas, etc., porque se pueden caer.

e Lwvitar que los ninos y ninas corran libremente dentro de la sala, o en la sala
de habitos higiénicos por el riesgo de chocar o caer, a excepcion de que ésta
sea una experiencia de aprendizaje planificada.

e (Cudar que los adultos y los ninos no cierren bruscamente la puerta por el
riesgo de apretarse los dedos, o golpear a otro niio.

e Nunca se debe dejar a un parvulo solo en el mudador por el riesgo de caida.

e [istar atentos a la prevencion de caidas de los ninos, especialmente del mivel
salas cunas, cuando mician solos su desplazamiento.

o Vigllar que los nimos y nias jueguen en forma segura en el patio,
especialmente s1 existen juegos de patio y arboles.

e kn el patio de juegos, resguardar que los ninos no se empujen o arrojen
elementos como: tierra, piedras, frutos etc.

e Mantener en todo momento el orden y limpieza de las salas de actividades,
patio y banos, generando asi un transito expedito en el area.

e Procurar que los menores no se suban a mesas, sillas, artefactos sanitarios u
otro mueble pudiendo provocar caidas.

e Inspeccionar constantemente los muebles, ventanas, espejos, ceramicas, loza
u otro articulo o estructura de las mstalaciones que pueda danarse generando
una condicion insegura para los menores o funcionarias.

e Lducadoras y técnicos en educacion parvularia deben estar preocupadas que
los menores no jueguen con puertas ni ventanas con el fin de que estos no

puedan apretarse los dedos o golpear a otros menores.

e Lwvitar ocupar alfombras en las salas y mantener el piso de éstas seco evitando
que los menores se tropiecen o resbalen.

e (Cudar que los menores no se suban a rejas del recinto pudiendo provocar
caidas o golpes.
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En caso de existir accidente, mformar mmediatamente a Directora o
Sostenedora y seguir protocolos de accidentes considerando su gravedad.

En el patio:

No deje nunca a los menores solos.

Vigile que los menores jueguen en forma segura en el patio. Especialmente si
en las dependencias existen juegos de patio o arboles.

Cautele que no existan maceteros o adornos pesados colgantes en paredes,
por el peligro que estos caigan sobre los menores.

Este atento en todo momento a que los menores no escalen cierros, peldanos,
ventanas, etc.

HERIDAS CORTANTES:

Todo personal responsable, educadoras, técnicos, Sostenedora, Directora
deberin permanentemente (diariamente) cautelar, a través de observacion y
revision directa:

Resguardar que en ningun recinto del establecimiento educativo existan
elementos cortantes o con punta con filo, como por ejemplo: vidrios rotos,
tablas con clavos, latas, alambres o escombros que puedan provocar heridas
en los nios.

No utilizar clavos en percheros o ficheros por el riesgo de heridas en los
parvulos.

No dejar al alcance de los nifios objetos cortantes tales como: tyjeras, cuchillos
cartoneros (tip-top) u otros elementos.

Los adultos a cargo deberan estar atentas s1 el menor lleva a la sala algin
Juguete defectuoso o articulo que pueda generar corte hacia el u otro menor.

Nunca dejar a los menores solos.
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e kn caso de existir accidente, mformar mmediatamente a Directora o

Sostenedora y seguir protocolos de accidentes considerando su gravedad.

QUEMADURAS POR LIQUIDOS CALIENTES, FUEGO Y
ELECTRICIDAD:

Todo personal responsable, educadoras, técnicos deberin permanentemente
(diariamente) cautelar, a través de observacién directa:

Controlar que no existan enchufes ni cables eléctricos al alcance de los
parvulos, por el riesgo de electrocutarse, por ese motivo no se permiten el uso
de alargadores o roba corriente.

No mantener hervidores eléctricos ni1 termos con agua caliente en la sala, ni
tomar café o té caliente en la sala de actividades, por riesgo de quemaduras.

Cuidar que la alimentacion servida a los parvulos tenga una temperatura
adecuada, similar a la del cuerpo.

Si huele a gas, no tocar los interruptores eléctricos (n1 para encender ni
apagar), no encender nada que produzca llama.

Los menores deben tener prohibido ingresar al sector de la cocina.
Nunca dejar a los menores solos.

En caso de existir accidente por quemadura, informar inmediatamente a
Directora o Sostenedora y seguir protocolos de accidentes considerando su
gravedad.

MORDEDURAS:
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Todo personal responsable, educadoras, técnicos, deberan permanentemente
(diariamente) cautelar:

Cautelar el desarrollo de las distintas actividades realizadas en el aula
especialmente de los niveles de sala cuna y nivel medio menor para evitar
mordeduras. Acompanar y observar permanentemente los juegos entre los ninos
y ninas, especialmente los niveles de salas cunas y nivel medio menor, para evitar
mordeduras entre ellos.

PICADURAS:

Sala cuna y jardin posee un programa de Higiene de sanitizacion, desratizacion y
fumigacion, que son aplicados en forma semestral o anual.

En el caso de presencia de vectores el personal del establecimiento debera prestar
atencion en el aseo de todos los recintos, para prevenir la existencia de vectores
que puedan afectar a los nios y niias, tales como: pulgas, piojos, hormigas,
zancudos, chinches, entre otros. Para ello se debe:

e Mantener un cuidadoso aseo a todo el recinto para evitar mordeduras de
arana de ricon.

e Ll personal, educadora y técnico, frecuentemente, como medida de
prevencion, debe sacudir las ropas de cambio de los ninos y el personal, ya
que generalmente los accidentes por mordedura de arana, se producen al
vestirse estando el animal en contacto entre la piel y la ropa, estado en que se
siente agredida y muerde.

e [n caso de mordedura poner hielo en la zona afectada, dirigirse de inmediato
a un centro médico y de encontrar la arana llevarla en un contenedor plastico
o de vidrio transparente.

e kn caso de existir accidente de esta naturaleza, informar inmediatamente a

Directora o Sostenedora y seguir protocolos de accidentes considerando su
gravedad.
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ASFIXIA POR CUERPO EXTRANO (AHOGAMIENTO):

Estar atentos a que los ninos o ninas coman en forma tranquila, cortar si fuese
necesario los alimentos que lo requieran en pequenos trozos para favorecer
su deglucion , no permitir que el nino/a corra o grite mientras come, ni que
salte con lapices, palos o cualquier objeto en la boca.

No dejar al alcance de los ninos/as bolsas de polietileno.

No dejar restos de globos al alcance de los ninos/as, pues al intentar hacer
globos mas pequenos lo puede aspirar y de esta forma producirse una asfixia
al atragantarse con los restos.

Vertficar que en las salas no existan juguetes o piezas pequenas que los
menores puedan ingerir.

No dejar que los menores utilicen bolsas las cuales puedan colocar en su
cabeza ashixiandose.

Ewitar cualquier riesgo de atragantamiento en menores por introduccion de
objetos en su boca.

No dejar a los menores solos.

En caso de existir accidente de esta naturaleza, informar inmediatamente a
Directora o Sostenedora y seguir protocolos de accidentes considerando su
gravedad.

ASFIXIA POR EMANACION DE GAS

Asegurar una ventilacion adecuada en todos los recintos que cuenten con
calefaccion a gas, especialmente en sala de actividades, dado que se puede
consumir el oxigeno y causar asfixia por monoéxido de carbono.

INTOXICACION

No administrar al parvulo ningin medicamento que no esté respaldado por
una receta médica.
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e Guardar con llave, fuera de la sala de actividades y servicios higiénicos y de
todo alcance de los ninos, medicamentos y sustancias toxicas tales como:
cloro, parafina, insecticidas, detergentes, impia muebles.

e No utilizar elementos toxicos para preparar material didactico. Recuerda que
el adhesivo denominado silicona, esta prohibido por contener metanol,
solvente organico de alta toxicidad.

e Rewvisar el etiquetado de los pegamentos y material didactico para verificar que
no sean toxicos.

e Mantener una adecuada ventilacion en la sala de actividades, especialmente
cuando exista una estufa encendida, porque puede consumir el oxigeno y
causar ashixia por monoéxido de carbono.

e kn cocmas y bodegas de alimentos se debe mantener periédicamente un
control visual de la presencia de vectores que puedan contaminar los
alimentos, tales como roedores (fecas), baratas, moscas, etc. Para ello estos
recintos deben contar con elementos protectores, tales como mallas
mosquiteras en buen estado, en ventanas y puertas.

PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTES EN EL
ESTABLECIMIENTO

Entendemos por accidentes frecuentes aquellos que suelen ocurrir con mayor
probabilidad estando el menor en la sala cuna.

PROCEDIMIENTO

Fl procedimiento de accidentes de los nifios y ninas tiene como proposito
establecer un sistema que permita dar a conocer la forma de proceder ante
cualquier accidente que sufra un nino o nia en la sala Cuna y jardin.

e kn caso de ocurrir un accidente a un nino o nina, cualquiera sea su gravedad,
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dentro del establecimiento, se debe privilegiar la atencién nmediata,
brindando los primeros auxilios que sean necesarios segun el caso.

e Intodos los casos de accidentes, por leve que sea, debe informarse a la familia
del nino o nina sobre su ocurrencia, ya sea a través de:

1. La via telef6nica.
2. Via agenda.
3 Correo electrénico.

La educadora del Nivel, llevara un registro de accidentes o hechos importantes.

PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE:
Los accidentes se clasificaran en:

Leves: Son aquellos que no necesitan atencion de urgencia en centros
hospitalarios y pueden ser tratados dentro del establecimiento.

Accidentes graves o de mediana gravedad: Son aquellos que ameritan atencion
de salud fuera del establecimiento, servicio de urgencia.

Cualquiera sea el accidente, la educadora del nivel o tia responsable, dara aviso
mmediatamente a  direccion, luego avisara a la apoderada para informar lo
sucedido, el procedimiento que se llevd a cabo o bien los pasos a seguir.

RESPONSABILIDADES:

Directora - Sostenedora
e Asegurar la atencion dar los primeros auxilios del nino o nina.
e Designar a una educadora que informe a los padres.

e Completar el formulario de declaracion individual del accidente, para que
haga uso del seguro.
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e Deadir el traslado del nino o nina al centro asistencial mas cercano.

PROCEDIMIENTOS A SEGUIR:
ACCIDENTES LEVES

e En caso de que un nino/a sea mordido por un compaiiero, la tia
limpiara la zona afectada y le pondra crema masajeando para suavizar
la herida. Luego llamara a la madre o apoderado para comunicarle lo
ocurrido y se le enviara foto a través de whatsapp. La tia no esta
autorizada para dar el nombre del parvulo que ejecuto la accion.

e [n caso de caidas, rasgunos o golpes leves se revisara al parvulo, se dara
aviso al apoderado y se observara durante el resto de jornada como
medida de precaucion.

ACCIDENTES GRAVES

e En caso de ocurrir un accidente de caricter grave que necesite
mtervencion mmediata de un adulto, se recurrira a alguna tia con
conocimientos de primeros auxilios para que lleve a cabo el
procedimiento. Conjuntamente se avisard a los apoderados del nino
O nifa

e Siél o la menor debido al accidente ocurrido en el establecimiento
debe ser trasladado a un lugar asistencial, serda llevado por la
directora o subdirectora junto con la educadora del nivel. Nuestro
centro en caso de emergencias es hospital pediatrico Exequiel
Gonzalez cortes ubicada en gran Avenida José Miguel Carrera 3300
comuna de San Miguel Se dara aviso de inmediato a los padres.

Como medidas precautorias:

e Ll establecimiento cuenta con recinto de primeros auxilios

e [asalade primeros auxilios esta dotada de un botiquin completo.
Cuenta también con un set de liminas de emergencias con
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especificaciones de que hacer frente a cada emergencia

e La mayoria de las trabajadoras del establecimiento cuentan con
curso de primeros auxilios impartidos por el IST.

PROTOCOLO DE ENFERMEDADES COMUNES Y ADMINISTRACION
DE MEDICAMENTOS

ORGANIZACION PREVIA DEL ESTABLECIMIETO

Este debe considerar los siguientes pasos:

e Conocimiento del protocolo, por parte del personal de la sala cuna y
jJardin.

Mantener visible la direccion y teléfono del centro asistencial (servicio de
urgencia) mas cercano.

e Mantener ficha de antecedentes y ficha medica de los niios y niias con
antecedentes completos.

e  Mantener visibles teléfonos para el traslado del parvulo: teléfono de
serviclo de ambulancia o radiotaxi.

e Mantener a la vista el formulario declaracion individual de accidente.

MEDIDAS PARA ENFERMEDADES QUE REQUIERAN CUIDADOS
PERSONALIZADOS

En caso de enfermedades créonicas o de evolucion prolongada, como por
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ejemplo: epilepsia, diabetes mellitus, sindrome bronquial obstructivo,
enfermedades alérgicas u otras, se debe dar las faciidades requeridas por un nino
o nifa, de acuerdo a indicaciones médicas, que deben ser cumplidas por el
personal responsable.

PARA ELLO SE DEBE TENER PRESENTE:

e Los antecedentes de enfermedades de los ninos, deben estar registrados
en la ficha medica del parvulo, informacion que debe ser entregada por la
familia en el proceso de matricula.

e [a educadora de parvulos del nivel debe solicitar al padre, madre o
apoderado del nino/a el certificado médico que indique el diagnoéstico del
pediatra o especialista y su autorizacion para que el parvulo pueda asistir
al establecimiento.

e Junto con el certificado médico, el padre, madre o apoderado del nino
debe entregar a la educadora de parvulos del mivel la prescripcion médica
que indique los cuidados especificos que debe tener el parvulo y
tratamiento medicamentoso segin sea el caso.

e Lareceta médica debe mndicar nombre del medicamento, horario, dosis y
duraciéon del tratamiento.

e [l padre, madre u apoderado debera entregar a la educadora del nivel las
mdicaciones basicas de atencion en el caso de presentarse una situacion
ajena a lo esperado (crisis convulsiva).

e [a educadora de parvulos del nmivel, debe struir al personal del
establecimiento respecto de los cuidados y administracion de
medicamentos a los ninos que requieran cuidados especializados.

¢ El personal del establecimiento no debe administrar mngim medicamento
o tratamiento especifico sin certificado y receta médica.

La cantidad, horario y condiciones de entrega del o los medicamentos a
administrar a un parvulo deben estar escritos, con el respectivo nombre del nino
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o nifia, en el tablero técnico de cada sala, con el objeto de que el personal o cargo
no tenga dudas en su administracion.

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTO

e [a Educadora de parvulos del nivel es la responsable del cumplimiento
de la correcta administracion de medicamento e indicaciones médicas a
seguir por el nino.

e Solo se podra administrar medicamento a parvulos en caso que exista
prescripcion  médica con la fecha actualizada, para ello y tnicamente
durante el tempo y con la dosis que lo senale la prescripcion y el producto
especifico que indica este.

e [l padre, madre o apoderado del nino o nia deberd entregar dicha
prescripcion en original o copia al personal a cargo de la sala respectiva, y
los remedios correspondientes debidamente marcados con el nombre del
nino o nina. Solo la Educadora del Nivel hara entrega del medicamento,
y en el caso que ella por distintas razones no pueda designard a una
Técnico del mivel quien llevara con un registro pertinente, que garantice
evitar la doble dosis o la no administracién de este.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE DETECCION DE SIGNOS Y
SINTOMAS DE ENFERMEDADES E INFECCIONES

1. SIGNOS Y SINTOMAS DE ENFERMEDADES

Los nifos y nifas que asisten a un establecimiento educativo tienen mayores
probabilidades de contagio por estar exponiéndose por primera vez a virus y
bacterias que su organismo no conocia. S1 a ello se suma que su sistema
iInmunologico estd en etapa de desarrollo, se explica que se enfermen con
frecuencia y se contagien virus de un niio a otro.

Fl inicio de una enfermedad se evidencia con manifestaciones que pueden ser
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SIgNOS O sintomas:

Los sintomas son sensaciones subjetivas que percibe solamente el paciente, como
son: dolor de cabeza, nauseas, mareos, colicos, somnolencias, decaimiento,
mapetencia, etc. Los signos son manifestaciones visibles de una enfermedades
como el color amarillento de la piel (ictericia), o color palido de la piel (anemia),
fiebre (constatada a través del termometro), erupcién de la piel, cianosis y
vomitos. La educadora y técnico del nivel deben estar atentas al estado general
de los ninos, en caso de manifestaciones de signos visibles, se debe informar a
los apoderados. Si se observaran signos como:

¢ Dificultad respiratoria.

Vémitos intensos.

Reflyjo muy acentuado.

Fiebre alta (38 t°>)

Convulsiones.

Diarrea abundante.

e Compromiso de conciencia notoria.

e (Cualquier enfermedad infecto - contagiosa.
La Institucién por razones de prevencion, tendran la facultad de devolver a sus
casas o bien pedir el retiro de los nifos o ninas.
La educadora y técnica deben observar al nino o nifa, La educadora registrara
en hoja de observaciones los signos y sintomas observados para que los padres
puedan tener mayores antecedentes cuando hablen con su médico, siendo

importante de senalar s1 ha presentado fiebre, vomitos, dificultad respiratoria, tos,
diarrea, y otros.

e Todo lo que la Educadora observe en los ninos o ninas, lo debe informar
a los padres y apoderados a través de:
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- Via Telefonica.
- Agenda escolar.

- No se debe entregar medicamentos al nimo solo se le debe
acompanar, aliviando sus molestias, ayudandolo, evitando el sobre
abrigo s1 tiene fiebre.

- El nimo que presente fiebre o signos de alguna patologia contagiosa
(conyuntivitis, herpes u otro) el menor no podrda ingresar al
establecimiento sin un certificado de alta médica, de esta forma se
van a prevenir los contagios dentro del centro educativo.

EN CASO DE DIARREA
Acciones a tomar
Presentacion de una deposicion liquida se avisard de forma inmediata a la familia.

Presentacion de dos deposiciones liquidas el nino o nina debera ser retirado por
su famiha u apoderado.

Presentacion de mas de 2 o mas deposiciones se solicitard el retiro del nino o
nina del establecimiento, acudiendo a centro asistencial de forma mmediata o
proxima.

EN CASO DE ENFERMEDAD RESPIRATORIA
Acciones a tomar

Presentacion de sintomas respiratorios se observara y comunicara con las
familias, para entregar informacion, sobre el estado de salud, s1 posee tratamiento
o debe llevar al nino o nina o centro asistencial. Protocolo Cowvid.

EN CASO DE PEDICULOSIS
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El nifio o niia que sea detectado con pediculosis serd informado su padre, madre
o apoderado mediante circular o entrevista con la directora.

Acciones a tomar

Se informara a la famiha y apoderados, en donde debera realizar tratamiento para
el nino o nina, ademas de las personas que convivan y utilicen los mismos objetos
que tienen relacion al pelo. (Almohadas, cojines, sabanas, etc.)

El tratamiento se debe realizar el primer dia de comunicacion del establecimiento
sobre la Pediculosis, estableciendo asi 7 dias para el proceso de eliminacion y
limpieza tanto del nino o nina como de su ambiente cercano.

El ingreso al establecimiento debe ser con su pelo limpio y sin pediculosis. Ante
la negativa o rechazo de tratamiento ante esta enfermedad se realizara entrevista
con la Educadora y Directora.

EN CASO DE IMPETIGOS

El nifo o nina que sea detectado con impétigos sera mnformado su padre, madre
o apoderado mediante circular o entrevista con la directora.

Acciones a tomar

Se informara a la familia y apoderados, en donde debera realizar tratamiento para
el nino o nina, ademas de las personas que convivan y utilicen objetos de uso
personal (toalla, vaso, cepillo, etc) y utensilios de cocina (cuchara, tenedor, taza
0 vaso, etc)

Fl tratamiento se debe realizar el primer dia de comunicacion al establecimiento
sobre el herpes, estableciendo asi 10 dias para el proceso de tratamiento mdicado
por médico tanto del nio o nina como de su ambiente cercano si es que se
presentan en otros mtegrantes del grupo famihar.

Fl mgreso al establecimiento debe ser una vez cumpldo el periodo de
tratamiento para evitar posible contagio en la comunidad educativa. Ante la
negativa o rechazo de tratamiento ante esta enfermedad se realizard entrevista
con la Educadora y Directora.
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PROTOCOLO TECNICA DEL LAVADO DE MANOS:

Con el proposito de evitar diseminacion de enfermedades infecciosas entre los
ninos y nifas, todos los funcionarios deben cumplir la presente normativa,
cuidando a la vez, que los parvulos realicen un acucioso lavado de manos.

Periodicidad:

Antes y después de efectuar labores de aseo.
Antes y después de las horas de alimentacion.

Antes y después de la muda de los lactantes y control de esfinteres de los
parvulos.

Antes y después de ayudar a sonarse, estornudar, toser y expectorar a los
ninos.

Después del uso del bano.

Después de actividades educativas que comprometan la hmpieza de las
manos.

Procedimiento

Tanto el personal como los ninos deben subir sus mangas para dejar sus
antebrazos descubiertos (hasta los codos) y libres de adornos.

Utilizar jabén liquido y frotar vigorosamente entre los dedos, plegues y
debajo de las unas.

En el caso de los adultos, efectuar un suave escobillado de unas (de uso
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personal)
¢ Enjuagar con abundante agua.

e Secar con toalla de papel.

PROTOCOLO Y TECNICA DEL CEPILLADO DE DIENTES

La higiene bucal es una de las herramientas mas eficaces para prevenir las caries
dentales. Por ello, es importante ensenar a los ninos y nias la técnica del
cepillado y desarrollar una dentadura sana.

Las Educadoras y Técnicos deben tomar las siguientes medidas:

e La actividad de cepillado de dientes se realizara después de cada
momento de alimentacion de los ninos y ninas.

e [La educadora o técnico debe trasladar a los ninas/os y guiarlos en el uso
del cepillo, pasta dental infantil con fltior, ciidando que no ingleran pasta
dental.

e Se debe supervisar que el cepillo dental este marcado con el nombre del
nino.

e (Cudar que esta actividad se desarrolle en forma tranquila y que el piso
no esté mojado para evitar caidas.

REQUERIMIENTOS PARA QUE LOS PARVULOS SE REINTEGREN AL
ESTABLECIMIENTO LUEGO DE INASISTENCIA POR
ENFERMEDAD.

e Si el nino o nina se encuentra ausente por una licencia médica, debe
cumplir con los dias de reposo estipulados por el médico, la licencia debe
ser presentado a la sala cuna.
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e Si el nino o nia presento 2 dias de fiebre o deposiciones hquidas, los
padres deben presentar un certificado médico que indique que el parvulo
puede asistir a la sala cuna por lo tanto se entendera que el nifio esta en
condiciones de salud aptas para asistir, de esta manera evitamos los
contaglos.

¢ Kl nimo o nina que presente fiebre o signos de alguna patologia contagiosae
(comuntivitis, herpes, mmpétigos u otro) no podra ingresar al
establecimiento sin un certificado de alta médica, de esta forma se podra
prevenir los contagios dentro del centro educativo.

Estas medidas son tomadas con el fin de promover en todo momento la salud
del nifio o nifia y la del resto de comparieras y comparieros.

PROTOCOLO: MEDIDAS DE SEGURIDAD PREVIAS AL INICIO DE
ACTIVIDADES CON LOS PARVULOS.

Como medida general, antes del ingreso de los parvulos al jardin infantil, se debe
verificar el cumplimiento de las condiciones de seguridad para dar atencion
educativa de calidad, bienestar y proteccion.

Para ello se realiza lo siguiente:
APERTURA DE LA SALA CUNA Y JARDIN

Se designa a la Directora, Auxiiar de aseo o encargado quienes tendra la
responsabilidad de la apertura de las dependencias del establecimiento, ellas
debes revisar el estado general y en caso de alguna situacion anémala informar a
la educadora del primer turno la cual debe tener presente que:

e De existir una fuga de gas o amago de incendio, dar aviso de inmediato a
Bomberos llamando al 132, siguiendo el protocolo del Plan de
emergencia.

e De presenciar la accion de algan delito evidente (flagrante) u objeto
sospechoso, u otras situaciones anémalas comunicarse de mmediato con
Carabineros 133.
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e Dar aviso a la sostenedora o directora del establecimiento una vez
realizadas las llamadas a los organismos de emergencia.

e [os nimeros de apoyo externo deben ubicarse en un lugar accesible y
visible.

REVISION DEL ESTABLECIMIENTO

e Si el establecimiento cuenta con red de gas, verificar en cada una de las
dependencias que NO exista olor a gas, n1 que algin artefacto que
requiera de este combustible se encuentre encendido.

e De presentar mnconvenientes durante esta revision hay que cortar el
suministro y no se debe encender ni1 apagar luces.

e Constatar que los servicios basicos estén operativos y no presenten
problemas de funcionamiento tales como: corte de agua, corte de luz,

camara de alcantarillado rebalsada, etc.

e Observar que no exista indicio de robos, rotura de puertas, ventanas o
de cubierta (techumbre) que den sospecha de ingreso de extranos al
establecimiento durante la noche.

e De ser asi, dar aviso a la Sostenedora.

e Inspeccionar que recintos y patios se encuentren libres de objetos
extranos.

e Ventlar salas de actividades, salas de mudas, baros.

e De acuerdo a la temperatura ambiente encender las fuentes de
calefaccion de las salas de actividades, verificando que se encuentren
debidamente protegidas y lejos de cortinas, de materiales inflamables y
vias de evacuacion.

e Sidurante la madrugada o fin de semana hubiese ocurrido algin evento
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de la naturaleza, tales como sismos, temporales, inundaciones, aludes,
entre otros, se deben extremar todas las medidas anteriores, previo al
micio de la jornada del establecimiento educativo.

e Una vez mspeccionado el establecimiento, informar la situacion y
novedades a sostenedora, para la toma de decisiones respecto al mnicio
de la jornada o al cierre de este,

RESGUARDOS EN EL ACCESO AL ESTABLECIMIENTO

La persona a cargo del acceso a la sala cuna (auxiliar de aseo y responsable de
a cargo directora o educadora) ademas de establecer una relacion de cortesia con
las familias y sus hyjos e hyjas, debe estar atenta a las siguientes situaciones:

e Impedir el ingreso de personas ajenas al establecimiento sin autorizacion.

e Impedir el ingreso de animales y/o mascotas. A menos que sea con un fin
pedagogico.

e Mantener cerradas las puertas de ingreso durante toda la jornada.

e Difundir las medidas de seguridad con la comunidad educativa.
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PROTOCOLO COVID-19

El jardin infantil y Sala Cuna “Baby Caracola” cumple con un rol fundamental
como espacio de contencion, socializacion, aprendizajes, y esencialmente, como
un lugar de encuentro donde se desarrollan algunos de los vinculos mas
importantes para los nimos y ninas. El plan de retorno a las actividades
presenciales de educacion parvularia, se basa en los principios de seguridad,
flexibilidad, equidad, recuperacion de aprendizajes y  contencion
socioemocional.

I.- Objetivos:

1.-Proporcionar orientaciones para el proceso de limpieza y desinfeccion de
espacios de uso publico y lugares de trabajo.

2.-Actualizar protocolo de acuerdo con instrucciones de la autoridad competente

(MINSAL)

3.- Preparar la organizacion de la jornada escolar, incluyendo horarios,
actividades, jornada etc.

I1.- Organmizacion:

1.- Implementar horarios diferidos de entrada y salida de los parvulos en caso de
requerirlo:

El establecimiento abrira de 07:30 a 19:00 hrs.

De acuerdo con la capacidad autorizada por Mineduc y Minsal, recibiremos a
los parvulos. De acuerdo con la matricula es que se utilizaran diferentes salas de
actividades, de muda y patios que sean necesarlios.
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Durante el dia, al ingreso y a la salida se registrara la temperatura a todos los
parvulos y adultos, s1 alguno presenta fiebre se avisard al apoderado para que
retire y tome medidas necesarias.

Los padres deben estar comprometidos a conciencia con todo lo que mdica
nuestro reglamento interno.

En ficha de incorporacion se lleva registro de plan de vacunas famuiliar.
Seguiremos recibiendo a ninos/as de Sala Cuna en primer piso y nifios de niveles
medios planta baja (puerta de acceso principal).

En cada bano habra alcohol gel, dispensador de jabén liquido y toalla de papel,
ademas de las imagenes y senaléticas que refuercen el lavado de manos.

ITI.-Medidas preventivas:

1.- Ventilar salas de clases y espacios comunes cerrados: Definir rutinas y
encargados de ventilacion de las salas de clases y espacios comunes cerrados, se
recomienda realizarlos al menos 2 veces al dia.

2.- Disponer de soluciones de alcohol gel en cada sala y pasillos del
establecimiento educacional, garantizando las medidas de seguridad en su
manipulacion.

3.- Implementar rutinas de lavado de manos frecuente y al menos antes de cada
mgreso a la sala. Antes y después de cada actividad se deberdn lavar las manos
con agua y jabon durante 30 segundos. S1 los parvulos se llevan las manos a la
boca se deberian limpiar con alcohol gel y secar con toalla desechable.

4. Retirar la basura: Disponer de la mayor cantidad posible de basureros con
bolsas plasticas en su interior y que las bolsas de los basureros sean cambiadas
mas de una vez al dia, eiiminando la basura en forma diara y segura.

5. Asegurar la impieza e higiene de las salas de clases y los espacios comunes, de
acuerdo con el Protocolo de Impieza y desinfeccion de establecimientos
educacionales, disponible en https://www.comunidadescolar.cl/wp-
content/uploads/2020/05/Protocolo Limpieza.pdf.

6.- Limpieza y desinfeccion, de todas las superficies de contacto frecuente tales
como, pisos barandas, manillas, interruptores, juguetes, recursos pedagodgicos
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manipulables, cunas , colchonetas entre otros.

7. Establecer normas: debera indicarse a toda la comunidad escolar normas
basicas de convivencia, tales como: a. Los padres y apoderados que necesiten
acercarse a direcci6n deberan cumplir con la normativa vigente.

9.- Comunicacion efectiva y clara a la comunidad escolar: En nuestro caso seran
comunicadas por agenda digital y /o correo electronico

En anexos se presenta Protocolo COVID- 19 con medidas mas exigentes en
caso de presentarse un rebrote mas masivo de la enfermedad.

PROTOCOLO DE INTEGRACION DE NINOS CON NECESIDADES
EDUCATIVAS

ANTECEDENTES
1. PRESENTACION

Acorde a los tiempos actuales en que vivimos, donde la globalizacion y el sentido
de participacion igualitaria en el mundo y la sociedad dan la pauta a las nuevas
generaclones, es de suma importancia poner nuestros esfuerzos en las tematicas
que hoy estan en desarrollo tanto a nivel mundial como a nivel pais. Dentro de
éstas se tiene la evolucion en educacion, no solo desde la mirada del acceso y la
calidad, sino desde la oportunidad para todos los nifos y jovenes sin reparar en
sus habilidades y/o dificultades.

El Ministerio de Educacion ha realizado un gran trabajo por crear normativas,
guias y orientaciones relacionadas con la integracion de nmos con NEE
(Necesidades Educativas Especiales) (Decreto N°83, 2015). Las que, seran base
para el quehacer mstitucional en la educacion parvulara, siendo adaptadas a
nuestra realidad institucional y a las necesidades de los parvulos, respetando su
contexto educacional.

Por lo anterior, se ha determinado elaborar un Protocolo Unificado de
Integraci6n de ninos con NEE, cuyo proposito es generar un procedimiento que
permita orientar, cuando se requiera, la permanencia o integracion de ninos con
NEE, a nuestro establecimiento educativo, contribuyendo con ello a mejorar su
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calidad de vida, como también facilitar la integracion socio-famihiar y pre escolar.

Finalmente, el éxito de la integracion de nios con NEE a la educacion pre
escolar institucional dependera del esfuerzo conjunto y colaborativo de todos los
mtegrantes de nuestra comunidad educativa, mejorando asi, el quehacer
pedagdgico de nuestra Sala cuna y Jardin, entorno a la diversidad.

Para lo anterior, se requiere conceptualizar ciertas definiciones:
a) INTEGRACION

"La mtegracion se concibe como un proceso consistente en responder a la
diversidad de necesidades de todos los ninos y satisfacerlas mediante una mayor
participaciéon en el aprendizaje, las culturas y las comunidades, asi como en
reducir la exclusion dentro de la educacion y a partir de ella (Booth, 1996).
Supone cambios y modificaciones en el contenido, los métodos, las estructuras y
las estrategias, con un enfoque comun que abarque a todos los nios de la edad
apropiada y la conviccion de que mcumbe al sistema oficial; educar a todos los

ninos (UNESCO, 1994)”

b) BENEFICIO DE LA INTEGRACION

La educacion integradora se ocupa de aportar respuestas pertinentes a toda la
gama de necesidades educativas en contextos pedagogicos escolares y
extraescolares. Lejos de ser un tema marginal sobre como se puede integrar a
algunos niios en la corriente educativa principal, es un método en el que se
reflexiona sobre como transformar los sistemas educativos a fin de que
respondan a la diversidad de los ninos. Su proposito es conseguir que los
docentes y los ninos asuman positivamente la diversidad y la consideren un
enriquecimiento en el contexto educativo, en lugar de un “problema" (Un desatio

una vision, UNESCO, 2003).

¢) NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES (NEE)

Las Necesidades Educativas Especiales (NEE) se definen en funcion de los
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apoyos y ayudas especializadas adicionales o extraordinarias que requieren
algunos estudiantes para acceder y progresar en el curriculo y que, de no
proporcionarseles, verian limitadas sus oportunidades de aprendizaje vy
desarrollo. Se consideran NEE a aquellas dificultades de aprendizaje que surgen
de la mnteraccion entre un trastorno o déhicit que presenta el estudiante y las
condiciones (barreras y otros) que le impone el contexto escolar, cuando no
posee o0 no ha desarrollado las estrategias y capacidades suficientes, para
responder a sus necesidades educativas y que pueda participar y progresar en el
curriculum.

d) La presencia de NEE en un niio demanda al sistema educacional
implementar apoyos y ayudas extraordinarias, distintas a las habituales, para
favorecer progresos en su aprendizaje.

e) TIPOS DE NEE
La normativa senala:

Son “NEE de caricter permanente aquellas barreras para aprender y participar
que determinados estudiantes experimentan durante toda su escolaridad, las que
demandan al sistema educacional la provision de apoyos y recursos
extraordinarios para asegurar el aprendizaje escolar” (DS N°170, 2010).

“Las NEE. de caricter transitorio, son aquellas no permanentes que presentan los
Ninos en algin momento de su wvida escolar, que necesitan apoyos

extraordinarios para acceder o progresar en el curriculum por un periodo

determinado de su escolarizacion” (DS N©170, 2010).

III. OBJETIVO
Objetivo general

Generar un procedimiento que permita orientar la permanencia o integracion de
ninos con NEE, a nuestra institucién educativa, contribuyendo con ello a mejorar
su calidad de vida, como también facilitar la integracion socio-famihar y pre
escolar.
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PROCEDIMIENTO

1. Postulacion a. Ninos que postulen con una NEE y/o diagnoéstico ya existente.
Con el afan de responder a la diversidad existente entre la poblacion infantil,
pueden postular a nuestro establecimiento nios con un diagnéstico ya
establecido, producto del cual se presenta o eventualmente se presentara una
NEE. Para esto, sera fundamental:

- Que los padres entreguen informacién completa y veridica en la entrevista
micial.
- Presentar informes de evolucion, atencion y/o avance de los profesionales que

atienden al nino postulante. Con una descripcion completa tanto de los ambitos
cognitivo, social y conductual.

- En un trabajo con la familia de los nios con Necesidades Educativas Especiales,
se les exigira responsabilidad y cumplimiento en las terapias, atenciones y
controles con especialistas externos o internos (neurdlogos, psiquiatras,
psicologos, fonoaudiologos, terapeuta ocupacional, pediatra; entre otros),
solicitando a la vez, los certificados médicos pertinentes.

- Generar coordinacion con el equipo externo que atiende al nino.

- A su vez nuestra mstitucion educativa realizara evaluaciones que les permitan
1dentificar las habilidades cognitivas y socio conductuales del nino para dar la
mejor atencion a sus necesidades. Asi también tiene por objetivo determinar si
nuestra mstitucion cuenta con las herramientas para apoyar al nino/a.

2. Nmos pesquisados en nuestro establecimiento.

a. En los casos que exista sospecha de NEE. (segun signos de alerta) por parte de
los Profesionales de la Sala Cuna y Jardin infantl, los pasos a seguir son los
siguientes:

- Citar a los padres del nio/a con Necesidades Educativas Especiales, a fin darles
a conocer conductas observadas. Entregando antecedentes objetivos por los que
existe la sospecha, es importante cuidar la forma de entrega de la informacion.

- Conforme lo anterior, se sugerira la derivacién a evaluacion con el profesional
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competente dependiendo la NEE. Se resolvera de mutuo acuerdo, los tiempos a
cumplir con dicha derivacion.

- Se solicitaran informes de especialistas que hayan evaluado al nino y/o se
encuentren atendiéndolo, indistintamente la Necesidad Educativa Especial.

Incluso s1 la evaluacion saliera sin alteraciones es necesario contar con el respaldo
del informe respectivo.

3. Recursos de apoyo

a. Las familias postulantes con ninos con NEE deben tener en consideracion que
nuestra nstitucion no cuentan con equipo especialista de apoyo. Nuestro
establecimiento abre sus puertas a hjjos de servidores con NEE como un primer
paso para poder dar una opcion educativa regular.

b. Por lo anterior, serda requisito que la familia tenga los terapeutas necesarios
para apoyar el desarrollo de habilidades ligadas al diagnostico de su hyjo.

c. De esta forma, el equipo pedagdgico de nuestra institucion recibira sugerencias
del equipo especialista para potenciar de la mejor manera el proceso de
ensenanza aprendizaje de cada nino. Siempre debe existir registro para poder
evidenciar las sugerencias.

d. En beneficio del nino y del funcionamiento del jardin y sala cuna, sélo se podra
recibir visitas de observacion de los profesionales solicitado formalmente con 1
semana de anticipacion. Posterior a ella, se solicita el especialista envie
sugerencias respecto a lo observado. Todos los documentos recibidos deben ser
archivados en la carpeta del nino/a.

4. :Quiénes pueden postular e ingresar a nuestros establecimientos bajo la
modahdad de mtegraci6on?

a. Hyos de apoderados que asisten a nuestra escuela de parvulos y lenguaje
Caracola, y familias que quieran integrase a nuestra institucion, quienes deben
considerar que la educacién de nuestra sala cuna y jardin es una opcion familiar

y no so6lo para el nino con NEE.

b. Ninos con diagnosticos de NEE transitorias sin distincion, y ninos con NEE
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permanente, quienes deben ser independientes y no presenten conductas de
riesgo y/o agresion.

c. Nimos que cuenten con habilidades socio conductuales que le permitan
beneficiarse del contexto pre escolar regular, asi como también que permitan un
correcto desempeno de la rutina diaria.

d. N1ios cuyas familias demuestren compromiso frente al proceso de integracion
y aceptacion del diagnostico y de las habilidades de sus hijos. Reconociendo que
nuestro establecimiento no pose equipos que puedan dar todas las atenciones y
apoyos necesarios para cada diagnostico. Nuestro —establecimiento tendra
lineamientos generales por cada NEE. Es por esto, que el equipo externo que
cada familia posea, serda fundamental para el buen proceso escolar.

5. ¢Cudntos Nifios se recibiran en el establecimiento?
a. Los cupos estaran divididos por NEL, ya sea permanente o transitoria.

b. Seran un maximo 1deal de un nifio con NEE permanente por nivel. El cupo
real dependerd de las posibilidades efectivas de nuestro establecimiento
educativo, y de la matricula de cada nivel. De exceder el requerimiento, sera
evaluado el ingreso y/o permanencia por la Direccion Técnica.

6. ¢Cual serd la jornada de permanencia en nuestro establecimiento?

Se considerara el diagnostico especifico y la Necesidad Educativa Especial, para
determinar el ttempo de permanencia diaria del nio en el establecimiento,
teniendo como prioridad el beneficio y bienestar de este, procurando por su
adecuado desarrollo biopsicosocial y el de sus compaieros.

Los padres deben respetar el horario aconsejado en pro del bienestar de su hyo.
Se considera la justificacion y sugerencia del especialista y de las educadoras de
nuestra mstitucion. Ademas, debe permitirle, sin excepcion, asistir a sus terapias
complementarias. Cualquier modificacion de la jornada debe ser evaluada en pro
del nino, conversada y registrada en entrevistas previas con los apoderados y los
especialistas externos que lo atienden.

7.- 3Qué se espera de los padres?

Los padres deberan tener una conducta colaborativa frente a los requerimientos
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y citaciones de las profesionales del establecimiento y equipo que atiende a su
hyo. En el caso que los padres no cumplan con los requerimientos de las
especialistas, la atencion, apoyo y permanencia del nino, quedara bajo evaluacion
y criterio de las profesionales de la Direccion Técnica. Los padres de los ninos
con N.E.E., deberin contar con redes de apoyo y profesionales externos en caso
que fuese necesario, ya que nuestro establecimiento no puede cumplir con todas
las atenciones especificas que requiere cada diagnostico y N.E.E. Al momento
de ser autorizada una derivacion y/o evaluacion, los padres deberan hacerse cargo
de los resultados y adquirir un compromiso de apoyo y colaboracion. Las
sugerencias y decisiones de las profesionales (educadoras, psicopedagoga,
psicologo), deberan ser validadas por los padres teniendo presente la
competencia y preparacion de las profesionales que lo componen quienes estan
respaldadas por la mstitucion.

8.-¢Cémo se determina la promocién de nivel en el caso de Nifios con NEE
permanente?

De ser beneficioso para el nino, se puede sugerir volver a cursar el mismo nivel
preescolar. Serd una decision multidisciplinaria realizada en virtud de la opinion
de los profesionales externos que atienden al nifio y de las educadoras del jardin
infantil o Sala cuna. En caso de necesidad, se podra solicitar apoyo a la Direccion
Técnica. En el caso de Nimos con NEE permanentes, no sera un idicador
exclusivo su avance cognitivo, ni el logro de objetivos académicos (aprendizajes
minimos esperados), puesto que existen objetivos de trabajo que eventualmente
un nio con NEE se demoré muchos anos en conseguir o incluso, no logre
conseguirlo. Sin embargo, eso no determina que pueda seguir avanzando en otras
areas.

9.- ¢Cémo se determina el nivel en que se matricula el nifio? Se deben considerar
los siguientes criterios:

a. Edad cronoldgica: segin establece ministerio de educacion (Decreto 115)

b. Sugerencia de equipo profesional externo: los profesionales evaluaran
habihidades cognitivas, de autonomia, mdependencia y habilidades
soctoemocionales. Con esto, pueden sugerir la necesidad de volver a realizar un
nivel educativo.

c. Destase por edad: Se puede permitir un desfase de hasta 2 afios cronoldgicos
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por mivel. Dependiendo de los criterios anteriores.

NORMAS DE BUEN TRATO Y BUENA CONVIVENCIA SALA CUNA'Y
JARDIN “BABY CARACOLA”

INTRODUCCION

La Educacion Parvularia constituye el primer nivel de la trayectoria educativa, y
tiene como objetivo favorecer el aprendizaje y desarrollo mtegral de los ninos y
ninas, desde su nacimiento hasta su edad de mgreso a la Educacion Basica,
promoviendo el desarrollo de relaciones y practicas pedagogicas, las cuales deben
estar fundamentadas en el respeto, la confianza y la inclusion; valorando y
comprendiendo que cada nifio y nifa es un ser singular y tinico.

En ese contexto, es necesario que se garantice el reconocimiento de los ninos y
ninas como sujetos plenos de derecho, donde se resguarde dia a dia su bienestar
y desarrollo integral, favoreciendo la participacion activa en sus aprendizajes. Para
nuestra sala cuna este es un gran desafio: puesto que nuestro quehacer trasciende
los aspectos formativos, e implica, necesarlamente, reconocer a ninos y nifias en
cuanto sujetos de derecho integrales, que requieren para su 6ptimo desarrollo,
convivir en espacios afectuosos, atractivos y respetuosos de su dignidad,
sustentados desde el buen trato, asumiendo que éste es un elemento central para
una educacion de calidad, integral e inclusiva.

Definmmos la convivencia escolar como la relacion entre las personas de una
comunidad, sustentada en el respeto mutuo y en la solidaridad reciproca,
expresada en la interrelacion armoniosa y sin violencia entre los diferentes
actores y estamentos de la comunidad educativa. Aprender a respetar, tener
actitudes positivas y creer en el consenso debe ser una prioridad para toda la
comunidad. Educar en la convivencia mejora el rendimiento en todas sus areas.

Es por ello que fortalecemos las relaciones entre la sala cuna, la famiha y el
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entorno, creando nuevas instancias basadas en el respeto mutuo y colaboracion
hacia la busqueda conjunta de soluciones.

La buena convivencia se define como “la coexistencia pacifica de los miembros
de la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y
permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un chima que
propicia el desarrollo mntegral de los estudiantes” (Ley sobre Violencia Escolar

N"20.536).

La convivencia escolar se trata de la construccion de un modo de relacion entre

las personas de una comunidad, sustentada en el respeto mutuo y en la
solidaridad reciproca, expresada en la interrelacion armoniosa y sin violencia
entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa, donde se
respeten los derechos fundamentales de cada miembro, tales como la dignidad,
mtegridad fisica, psiquica, honra y privacidad.

DERECHOS Y DEBERES GENERALES PARA 1A BUENA
CONVIVENCIA:

1. Todos los integrantes de la comunidad educativa deberan promover y asegurar
una buena convivencia y realizar sus acciones basandose en el respeto mutuo y
la no discriminacion. En caso que lo anterior no se cumpla, sus integrantes
tendrian derecho a ser escuchados por la direccion del establecimiento u otras
mstancias institucionales dispuestas para ello.

2. Es responsabilidad de todos los adultos de la comunidad educativa mantener
una buena relacion con los ninos y ninas, resguardando, en todo momento, su
seguridad y bienestar, poniendo especial atencion a sus senales y necesidades e
informando a la direccion de la sala cuna cualquier situacién que pueda poner
en riesgo su salud, seguridad o bienestar.

3. Los nios y ninas no seran sancionados por sus comportamientos (no se
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cancelard su matricula, ni suspendera asistencia y/o no se realizaran cambios de
nivel de manera arbitraria) y serd responsabilidad del equipo educativo y de su
familia trabajar en conjunto las estrategias mas adecuadas para evitar situaciones
que afecten al nino o nina, a sus companeros(as) y a otros integrantes de la
comunidad educativa.

4. Se prohibe a cualquier adulto de la comunidad educativa, toda accion u
omision que impida la satisfaccion de las necesidades fundamentales de nifos y
ninas, su bienestar e itegridad fisica o psicologica.

5. Para atender las inquietudes de la comunidad educativa, la Sala Cuna cuenta
con un libro de sugerencias, reclamos y felicitaciones el que estd en la mesa
ubicada en el hall de recepcion.

6. Todos los integrantes de la comunidad educativa deben escuchar, dar un trato
respetuoso y cordial a todos los mtegrantes de dicha comunidad educativa.

En relacion con lo anterior, y entendida la edad de los ninos y las niias que
asisten a la Educacion Parvulana, clarificar:

Que los parvulos no son sometidos a ningin tipo de sancién efectiva respecto a
sus faltas, por lo tanto, las medidas en educacién parvularia solo podran ser
medidas pedagogicas o formativas orientadas a desarrollar progresivamente en
los parvulos empatia para la resolucion de conflictos y comprension de normas.

- En ningin caso las sanciones o medidas por imfracciones a las normas de
convivencia podran consistir en la expulsion, suspension o prohibicion de acceso
del nino o nma al establecimiento, cancelacién de la matricula, retencion de
documentacion del nino o nina o exclusion de actividades pedagogicas, entre
otras que puedan afectar, los Parvulos no cometen faltas.

Para los niiios/as las normas y limites son una necesidad de desarrollo y es deber
de los adultos satisfacerlas, con la finalidad de que puedan convivir
adecuadamente en sociedad. Para aplicar un estilo disciplinario a esta edad, justa
y de buen trato, Las Educadoras frente a situaciones de comportamiento
individuales no deseadas o de conflicto con companeros aplicaran estrategias las
que se les solicitara a os apoderados/as cooperar en este proceso. Frente a
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diferentes conductas que impidan un buen proceso de esto, serd necesario alguna
medida formativa con los parvulos velando siempre por el parvulo como bien
superior y la mntegridad de sus companeros, en situaciones de mayor complejdad
se tomaran medidas en conjunto con la famiha.

Medidas Remediales Pedagogicas.
v Dialogo personal pedagogico y Educadora.

v’ Dialogo grupal reflexivo con el nivel en compaiiia de la educadora y encargada
de convivencia.

v’ Citacion a entrevista al apoderado/a junto a la Educadora en primera instancia.

v Citacion a entrevista al apoderado/a junto a Educadora y encargada de
convivencia escolar.

v/ Aplicar un plan de intervencion de la conducta estableciendo acciones a
segulr, estimulos positivos, como cuadros de honor, tiempo de reflexion,
conversacion directa, talleres para padres, acuerdos en reunion de
apoderados/as, etc.

v Plan de trabajo en apoyo de la familia junto a la educadora y apoyo encargada
de convivencia escolar.

A(’}TUACI(')N FRENTE AL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS
BASICAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O DE CONVIVENCIA

1. Las situaciones detectadas que afecten la buena convivencia deben ser
informadas a la directora, o quien la subrogue, por parte de cualquier miembro
de la comunidad educativa.

2. Reclamos: Todo reclamo por conductas contrarias a las normas de
funcionamiento y la convivencia, debera ser presentado en primera instancia en

forma verbal o escrita ante la directora del establecimiento o a quien la subrogue
en ese momento.
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3. La Directora, o quien la subrogue, debera implementar las medidas necesarias
para su abordaje, mncluyendo las medidas provisionales para la mantencion de la
buena convivencia, informando por escrito al reclamante. En todos los casos, las
respuestas deberan ser enviadas al reclamante. Cuando el reclamo sea sobre la
directora del establecimiento, la estrategia de abordaje y la respuesta al
reclamante se realizara por el sostenedor del establecimiento.

4. La Direccion del establecimiento, por medio de una mediacién, debera
generar espacios de encuentro para la soluciéon pacifica y constructiva de los
conflictos, de tal modo que permita a todos los mvolucrados asumir
responsabilidades individuales, con la finalidad de recomponer las confianzas,
los vinculos mterpersonales y mejorar asi la convivencia.

5. Las estrategias de abordaje frente a las situaciones que afecten la buena
convivencia deben cumplir una funcion formativa, ser respetuosas de la dignidad
y de los derechos de las personas, considerando elementos como el derecho a

ser escuchado(a) de todos los adultos involucrados, el contexto, la gravedad y
reiteracion del conflicto, entre otros.

MARCO NORMATIVO

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos

e Convencion Internacional de los Derechos del Nino/a

e Constitucion Politica de la Republica

o Codigo Civil

e Ley N° 19.968 que crea los Tribunales de Famiha

e Ley N° 20.609 que Establece Medidas Contra la Discriminacion
o Ley N°20.536, sobre violencia escolar

e DFL N° 2, que fya el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
20.370, Ley General de Educacion
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e Ley 20.832 que crea la autorizacion de funcionamiento de establecimientos de
Educacion Parvularia.

OBJETIVOS GENERALES

Establecer procedimientos que ayuden a regular, detectar y corregir
conductas que vulneren los derechos de todos los ninos y ninas frente a
las necesidades basicas y de buen trato.

e Promover la importancia del buen trato hacia nios y ninas a nivel
mstitucional y familiar, de tal modo que crezcan y se desarrollen en
entornos favorables.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e [Listablecer criterios unificados y claros en relacion a los procedimientos a
segulr frente a sospechas de vulneracion de derechos de los ninos y ninas

e Dar a conocer a todos los miembros de la comunidad las herramientas
que prevengan situaciones que atente al buen trato.

e Velar por la seguridad integral del parvulo frente a un hecho de
vulnerabilidad.

e Capacitar al personal docente y paradocente en torno a los
procedimientos que se utilizaran para detectar situaciones de
vulnerabilidad y practicas bien tratantes.

DEFINICIONES:

Buen trato: “Incluye todos los estilos de relacion y comportamientos que
promueven el bienestar y aseguran una buena calidad de vida. Esto supone el
reconocimiento de las propias necesidades y las del otro, asi como el respeto por
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los derechos de las personas a vivir bien” (Arén y Machuca, 2002, p.3). El buen
trato hacia la infancia implica que los adultos se vinculan con ninos y ninas
proporcionando cuidado, afecto, y proteccion; visibilizando sus necesidades y sus
particularidades, reconociendo a cada nino y nina como un legitimo otro y sujeto
de derechos (Arén y Machuca, 2002; Ministerio de Salud,2013).

Vulneracién de derechos (o maltrato hacia ninos y nifias): toda accion u omision
que transgrede los derechos de ninos y niias; impidiendo la satisfaccion de las
necesidades fisicas, sociales, emocionales y cognitivas, y en el efectivo ejercicio
de sus derechos. En este documento se distinguen cuatro categorias
fundamentales: maltrato fisico, psicologico, negligencia y abuso sexual. (ONU,

1990; UNICEF, 2015)

Garantes de derechos: se refiere a aquellas entidades que deben garantizar los
derechos de ninos y ninas, convirtiéndose en sujetos de obligacion. El principal
garante es el Estado, sin embargo, se asume que esta obligacion también compete
a todas las mstituciones, entre ellas las educativas, que estan habilitadas para
generar condiciones en pos de proteger, promover y realizar los derechos de

ninos y ninas (INDH, 2012, ONU, 1990).

Interés superior del nifio: consideracion primordial en todas las medidas
concernientes a los ninos y las ninas. Durante la infancia, los parvulos dependen
de autoridades responsables, que evalian y representan sus derechos y sus
necesidades en relacion con decisiones y medidas que afecten a su bienestar,
teniendo en cuenta al hacerlo sus opiniones y capacidades en desarrollo (ONU,

1990; ONU,2013).

Sujetos de derechos: ninos y ninas son beneficiarios de todos los derechos
enunciados en la Convencion Internacional de Derechos del Ninos. Ello implica
reconocer que, desde la primera infancia, los parvulos son agentes sociales,
titulares de derechos, y para ejercerlos deben contar con apoyo vy

orientacion.(ONU, 1990; ONU, 2006).

Factores de riesgo: variables, situaciones o entornos que aumentan la
probabilidad de que se presenten situaciones no deseadas, como el maltrato

infantil (MINEDUC & UNICEF, 2011; MINSAL, 2013)

Factores protectores: variables, situaciones o entornos que disminuyen la
probabilidad de que se presenten situaciones indeseadas, y que pueden disminuir
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las consecuencias de situaciones desfavorables (Mineduc & UNICEF, 2011;

MINSAL, 2013).

Comunidad educativa: agrupacion de personas que, inspiradas en un proposito
comun, integran una mnstituciéon educativa. El objetivo grupal es contribuir a la

formacion y logro de aprendizajes de todos los nifios y ninas que son miembros
de ésta (Ley N° 20.370).

Comunicacién efectiva: comunicacion que valida la escucha y el dialogo.
Adecuado uso de jerarquia: comprender y poder hacer adecuado uso de las
jerarquias, estableciendo jerarquias protectoras con los ninos y ninas.

Resolucion no violenta de conflictos (negociacion): capacidad de resolver
conflictos a través de la negociacion, donde todos se sientan escuchados y parte
de la solucion.

Promocién: promover estrategias de forma diaria que sean tendientes a la
busqueda del bienestar, la salud y el desarrollo mtegral, permitiendo potenciar
una infancia sana y feliz.

Prevencién: acciones orientadas a limitar las posibilidades de maltrato. Ademas
se relaciona a una accion activa que permite pesquisar y evitar posibles factores
que puedan desarrollar una acci6on de maltrato futura.

ORIENTACIONES PARA PROMOVER EL BUEN TRATO A NIVEL
INSTITUCIONAL Y DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Contar con un Proyecto Educativo Institucional (PEI) que represente la
identidad de la mstitucion, defina las caracteristicas del establecimiento; la
finalidad educativa expresada en la mision, vision, sellos 1dentitarios, valores
sustentados, y articule la planificacién curricular adoptado por el establecimiento.

Contar con un Reglamento Interno, exigido por ley, que promueva el buen trato,
estableciendo distintos protocolos y actividades que ayuden a su consolidacion,
procurando que éste sea socializado con toda la comunidad educativa con el fin
de que todos sus miembros lo conozcan.

Desarrollar jornadas de capacitacion y reflexion técnica para todos los miembros

145



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

de los equipos de los establecimientos, especialmente para los equipos
pedagogicos respecto de buen trato en la comunidad educativa, resguardo de
derechos, disefio de protocolos, construccion, trabajo con familias, desarrollo
emocional, entre los principales temas.

Socializacion y co- construccion participativa del PEIL

e (Considerar los procesos de mscripcion, matricula y entrevista de primer
contacto como Instancias propias para establecer un primer vinculo con la
famihia o adultos significativos, detectando necesidades, mtereses y estilos
de crianza.

e Promover y favorecer la participacion activa de la familia en el proceso
educativo.

e Promover y favorecer pautas de crianza respetuosas y bien tratantes.

PROCEDIMIENTOS PARA ACTUACION
Etapas en el procedimiento (deteccion, acciones minimas, seguimiento)
1. Detecciéon

Observacion atenta y sensible del equipo de trabajo, que se vincula con los
parvulos, para realizar una deteccién temprana, asi podran leer las senales que
ninos y ninas develan con su conducta y el modo de relacionarse.

Todos los adultos que conforman los equipos de los establecimientos
educacionales son garantes de derechos, por lo tanto, estan llamados a informar
y activar el protocolo de actuacion ante situaciones de posible vulneracion.

En consideracion de lo mencionado, es que una vez que el protocolo haya sido
disenado, este debe ser conocido y comprendido por todos los miembros de los
equipos de manera que cuando se produzca la deteccion puedan actuar de modo
eficiente y protector.

Consideraciones Generales en la Deteccion

Detectar no implica investigar los hechos, sino sélo activar el protocolo tomando

146



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

los resguardos necesarios para proteger de forma oportuna al nifo o nina.

Cuando un parvulo realiza una develacion no se le debe mterrogar ni poner en
duda su relato, sino contener y escuchar activamente.

En la medida de lo posible, y siempre resguardando que el parvulo esté siendo
acogido, es deseable transcribir el relato realizado del modo mas fiel posible. En
ficha de antecedentes.

Recoger informacion sobre el nifo y niiia, especialmente respecto de los adultos
protectores disponibles y a la vez cuales son las redes de apoyo.

Fl adulto que detecta, o a quien el nino o nina le devela alguna situacion de
posible vulneracion de derechos, debe manejar la informacion con reserva,
entregandola solo a quien se haya definido en el protocolo, a la sostenedora,
directora o educadora del establecimiento.

Se espera que el adulto que detecta y/o recibe el relato otorgue el primer apoyo
al nimo o nina, lo que consiste en creer lo que cuenta, acogerle afectivamente,
verbalizandole que se requerira del apoyo necesario para detener la situacion que
le afecta.

2. Actuacion

En esta fase se implementan todas las acciones necesarias para la interrupcion
oportuna de la posible vulneracion.

Es importante considerar, que, ante la sospecha de una vulneraciéon constitutiva
de delito, como abuso sexual o maltrato con lesiones, el establecimiento siempre
debe velar porque se realice la denuncia dentro de 24 horas. Esta sospecha puede
surgir desde el relato de un nifo o nina o un tercero que refiera una vulneracion
de estas caracteristicas. Este relato es motivo suficiente para activar un
procedimiento de denuncia.

Una vez que se ha detectado la sospecha, serd necesario desarrollar acciones en
funci6n del tipo de vulneracion. Es decir, no todas las acciones que se presentan
a continuaciéon se ejecutaran en todos los casos.

Existencia de lesiones o quejas de dolor: en el caso de existir lesiones o queja de
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dolor persistente que pudieran estar asociadas a una vulneracion, el parvulo sera
trasladado al centro de salud mas cercano de manera inmediata. Es fundamental
informar al apoderado de esta accid6n, sin embargo, informar al apoderado no es
condicion para el traslado. La persona que acompane al nino o nina al centro de
salud, 1dealmente, debe ser significativa para el parvulo para que asi se genere un
ambiente contenedor y carinoso.

En el caso de que el centro de salud constate lesiones atribuibles a un hecho
constitutivo de delito, se debe realizar la denuncia. Esta puede ser efectuada
desde el centro de salud, desde la familia o por medio del representante del
establecimiento para lo cual es necesario contar con el certificado médico que dé
cuenta del caricter de la lesion.

En el caso que la revision médica no determine lesiones constitutivas de delito,
pero persiste la sospecha de vulneracion, se sugiere contactar a las redes
disponibles en el territorio para contar con apoyo y orientacion de especialistas.

Ausencia de lesiones o queja de dolor: en el caso de que la sospecha esté
vinculada a un posible delito, por ejemplo, abusos sexuales, maltrato fisico grave,
el establecimiento debe promover que la familia, o adulto significativo, realice la
denuncia correspondiente, acompanandola en el proceso. En caso que la familia
no quiera realizar la denuncia el establecimiento debe hacerlo.

Comunicacién con la famiha o adulto signmficativo: en todos los tipos de
vulneracion siempre es necesario mantener el contacto con la familia, o adulto
significativo, mformando al apoderado de las situaciones que suceden con los
ninos y ninas

Judiciahizacién: s1 bien no toda vulneracion de derechos constituye un delito, y el
establecimiento no es el encargado de realizar dicha definicion, es fundamental
que cuando exista la sospecha de que la vulneracién podria constituir un delito,
sea el Sostenedor, Director/a o encargado de convivencia quién se
responsabiliza de velar por este proceso. El establecimiento realice una denuncia
ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o directamente en el
Ministerio Publico mas cercano, considerando siempre que la familia es la
primera protectora de nifos y ninas.
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3. Seguimiento

La finalidad del seguimiento es garantizar que las acciones de proteccion se estén
efectivamente realizando y que el nifio o nina esta en situacion de bienestar. A
continuacién, se describen algunas acciones que el establecimiento realizara:
Registro de asistencia y permanencia en el establecimiento:

Registro facilita el contacto sistematico con la familia, a adulto significativo, y
conocer tanto como esta el parvulo, asi como informarse de los procesos que se
estén realizando. Registro de biticora: ademas de registrar la asistencia y
permanencia es necesario registrar accidentes, alteraciones en la alimentacion o
del sueno, relatos, estado de salud, cambios conductuales, entre otros. Este
registro permitird contar con informacion relevante y contingente para asi realizar
acciones de proteccion oportunas.

Acompanamiento a la Familia: se sugiere seguir en contacto con la famiha para
revisar acuerdos, conocer como esta el parvulo en el hogar, actualizar estado de
procesos legales en caso de existir, apoyar u orlentar.

4. Medidas

Evitar comentarios asociados estereotipos ante situaciones de vulnerabilidad
social, por ejemplo, pobreza, tipo de actividad laboral de los cuidadores, acceso
a servicios basicos, entre otros. Ks necesario diferenciar la pobreza de la
negligencia y el abandono. S1 un nio o nina carece de los cuidados basicos
porque su familla no dispone de las condiciones materiales para
proporcionarselos, ello no supone que necesariamente se trate de un caso de
abandono o maltrato. Y mantener una actitud de empatia con el nifio o nina. No
realizar frente a los parvulos comentarios que descalifican a su famihia. Abordar
las situaciones desde las fortalezas con que cuentan las familias y no desde las

debilidades.
Responsables

La Sostenedora, Directora o Encargada de Convivencia escolar.

e La Sostenedora o Directora o encargada de convivencia escolar del
establecimiento son el primer llamado a ejercer la denuncia obligatoria
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establecida en el art. 175 del Codigo Procesal Penal. Tienen
responsabilidades legales indeclinables frente a la denuncia y/o derivacion
de casos a mstituciones pertinentes.

e Recepcionar denuncias, como superior jerarquico del establecimiento
educacional, activando los protocolos de actuacion frente a vulneraciones
de derechos.

e Conducir, como responsable, las acciones en los casos de vulneracion del
establecimiento.

e Listablecer medidas correctivas, disciplinarias y pedagogicas frente a
responsabilidades de los demas miembros de la comunidad educativa, de
acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento Interno del Establecimiento.

e Generar las condiciones operativas para instalar los protocolos.

e Gestionar capacitaciones asocladas a las tematicas de proteccion de
derechos con apoderados y todos los miembros de la comunmdad
educativa.

Educadora de Parvulo

e Implementar experiencias de aprendizaje que tengan por objetivo
promover el autocuidado, autoconocimiento, y la educacion en
sexualidad, afectividad y género.

e Relacionarse directamente con la famihia de los parvulos, estableciendo
vinculos de confianza y cercania.

e Ofrecer a las famihas espacios de orientacion y participacion, tales como
talleres y reuniones de apoderados.

e Acoger, contener y escuchar activamente a los nios, ninas y sus familas.

e [Listar atentas y realizar registro de cambios o elementos que llamen la
atencion en la conducta de nifos y ninas.

e Informar sobre sospechas de vulneracion a su superior jerarquico.
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e Resguardar la informacion respecto de la vulneracion de derechos del
nino o nifa, con el objetivo de proteger su privacidad.

e Lsto no quiere decir que no mforme, sino que lo haga a quén
corresponde y de manera oportuna.

e Registrar en hoja de observacion de ficha de ingreso el seguimiento en
aula.

Técnico en parvulos

e Tienen un rol de apoyo a la labor pedagdgica en aula, y especialmente fuera
de ella, por ello en caso de recibir alguna informaciéon o antecedentes de
posible vulneracion de derechos informar mmediatamente a la educadora del
nivel, sostenedora, directora, educadora.

e Mantener la reserva de la informacion.

Plazos

e Detectada alguna sospecha se debe activar los respectivos protocolos.
Vias de comunicacién

Entrevista con padres y apoderados registrando los antecedentes en hoja de
observacion de ficha de mgreso.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE
SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE LOS
PARVULOS.

INTRODUCCION

“La proteccion de los derechos de los nios y ninas es una tarea que nos
mvolucra a todos y todas en tanto individuos, trabajadores, instituciones y estado
garante de la convencion sobre los derechos del nino (CDN) desde 1990, ano en
que esta es ratificada por el Estado chileno. En este marco, trabajar en ello
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mmplica un gran desafio para chile, ya que conlleva tener que reconocer en el
nino, la nina y el adolescente la condicion de ser sujeto pleno de derechos, y no
tan solo objeto de proteccion”(Cillero, M; 2001)

El objetivo general de este protocolo, es orientar a las acclones, Iniciativas y
programas que promuevan y fomenten la comprension y desarrollo de una
convivencia inclusiva, participante, solidaria, tolerante, pacifica y respetuosa, con
enfoque de derechos.

OBJETIVO GENERAL

e [Listablecer procedimientos que ayuden a regular, detectar y corregir conductas
que vulneren los derechos de todos los ninos y niias frente a las necesidades
basicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e [Listablecer criterios unificados y claros en relacion a los procedimientos a
segulr frente a sospechas de vulneracion de necesidades basicas de los nifios
y niias, ya sea dentro del sistema educacional como fuera de este.

e C(larificar los conceptos de vulneracion de los derechos.

e Dar a conocer a todos los miembros de la comunidad las herramientas que la
mstitucion educativa aplicara frente a la deteccion de vulnerabilidad.

e Velar por la seguridad mtegral del parvulo frente a un hecho de
vulnerabilidad.

e (apacitar al personal docente y paradocente en torno a los procedimientos
que se utilizaran para detectar situaciones de vulnerabilidad.
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MARCO LEGAL QUE SUSTENTA EL PROTOCOLO

Nuestro protocolo se basa en los siguientes documentos legales:
e Decreto 830 de 1990. Convencion derechos del Nino.

o Ley 20.529 Sistema Nacional de Aseguramiento de la calidad de la
educacion parvularia.

o Ley 20.832 Autorizacion de funcionamiento de establecimientos de
educacione parvularia.

e Proyecto Educativo Sala Cuna “Baby Caracola”

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

FUNDAMENTOS CONCEPTUALES

De acuerdo con la informacion publicada por la Junta de Jardines Infantiles de
Chile, se considera, Maltrato infantil “cualquier accién u omision no accidental,
por parte de los padres, madres, cuidadores o terceros que provocan dano a la
salud o desarrollo psicologico del nifio o nina”. De acuerdo con esta definicion
el maltrato no se limita a lesiones nfringidas voluntariamente a los ninos y ninas,
sino que Incluye situaciones de descuido, negligencia, falta de supervision,
desinterés y el abandono fisico y emocional.

Por lo tanto se considera una situaciéon de vulneracion de derechos: “a los tipos
de maltrato infantil que se manifiestan en las conductas mapropiadas de los
responsables de los ninos y ninas. Su caracteristica principal es la falta de atencion
y descuido en las necesidades basicas para la supervivencia. Esta condicion se
presenta en todas las clases sociales.

Existen causas variadas que explican esta situacion, ya sea por factores
economicos, sociales, culturales o psicologicos.

La negligencia parental, es un tipo de maltrato fantil, ejercida por los padres y
o adulto responsable sostenida en el tiempo que priva a los ninos y ninas del
cuidado, proteccion y afecto que deben recibir de los adultos responsables que
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le rodean para un 6ptimo desarrollo integral.

Para nuestra istitucion es factible conocer, aprender y desarrollar competencias
parentales y estimular las condiciones y las caracteristicas del “Apego”, condicion
fundamental para el buen trato con nuestros ninos y ninas, a través de la
participacion en talleres, entrevistas, reuniones de apoderados, y la comunicacion
directa que los padres poseen con las Educadoras y Técnicos de nuestra
mstitucion educativa. Es fundamental el rol de nuestro cuerpo docente en la
proteccion de derechos de los ninos y nifas, ya que somos quienes mantenemos
un trato directo con los parvulos en lo cotidiano.

El equipo educativo tiene la oportunidad de conocer a los ninos y niias a lo largo
de su estadia en nuestro establecimiento, ya sea en el drea cognitiva, motora,
afectiva y social. Asi también podemos conocer a sus cuidadores o familias.

Este conjunto de particularidades nos convierte en adultos claves para detectar o
sospechar situaciones de vulneracion o riesgo y acogerlas oportunamente, lo cual
permite que estas modalidades de educacion se constituyan como un lugar de
seguridad y proteccion para los ninos y ninas.

Indicadores de negligencia:
e Alimentacién: Alimentacion Inadecuada (desnutricion/ obesidad)
e Vestuario: Ropa sucia o inadecuada para el clima y/o para la edad.
e Vivienda: Que cubra las necesidades esenciales del nino/a.

e Salud: No brindar atencion médica basica (enfermedades reiteradas sin
tratamientos, sin control sano)

e No brindar proteccién y exponer a situacién de peligro o riesgo: Ausencia
dee un adulto en el hogar, ser retirado por un adulto bajo efecto de drogas
o alcohol.

¢ Falta de higiene: Corte y impieza de unas, partes del cuerpo con falta de
aseo,® pediculosis, hongos en cualquier parte del cuerpo, caries,
rritaciones.
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Este protocolo de investigacion se aplicara en caso de que algiin nino o nia,
funcionario(a) o familiar se refiera a situaciones irregulares de descuido o de
tratos negligentes asociados a la desatencion de necesidades fisicas, psicologicas
o emocionales de los parvulos.

1. Al tomar conocimiento la direccion, del establecimiento de cualquiera de las
situaciones antes expuestas, ya sea a través de un reclamo escrito o verbal
presentado por algin funcionario(a) del establecimiento o famihar del nifio(a) en
cuestion, se citara a la(s) persona(s) que denuncia(n) el hecho durante el mismo
dia o al dia habil siguiente, y se escuchara en detalle la situacion expuesta. En
caso de ser un nio o nina que comunique alguna de las situaciones que se
mencionan anteriormente, se registraran sus palabras textuales.

2. Se citara e mformara a los apoderados (que no estén mnvolucrados en la
acusacion), durante una entrevista, respecto del protocolo del establecimiento
para ser aplicado en estos casos. En caso de que sea funcionaria(o) del
establecimiento y el hecho sea grave, se les dara orientacion de a qué instituciones
acudir y como proceder frente a la situaciéon de vulneracion de derechos que fue
detectada.

3. Se les solicitard a los apoderados que envien a través de un correo electronico
a Direccion lo que se expuso de manera verbal en la entrevista. Lo mismo se
solicitara en caso de que un funcionario(a) haya sido la persona que expuso el
reclamo. Fl plazo para esto es de 1 dia habil a partir del dia de la primera
entrevista.

4. Por su parte Direccion también realizaran el registro correspondiente de la
entrevista dentro del mismo dia.

5. Se informara a la educadora de nivel (solo s1 no ha sido acusada), en caso de
que esta no haya sido mformada, el mismo dia de la primera entrevista o al dia

siguiente habil.

6. Luego de tomar conocimiento por parte de la educadora, Direccion, de la
situacion en cuestion, el hecho a mvestigar debera ser catalogado, dentro de las
sigulentes categorias:

a. Categoria simple: Olvidos esporadicos en relacion a la higiene del
nino o de la nina en cuestion como también desatenciones cuando
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un(a) menor presente desregulaciones emocionales (5 minutos),
situaciones esporadicas de mcumplhmiento en relacion a que el
parvulo tenga su ropa limpia, higiene adecuada y alimentacion
especial en caso de que lo necesite.

b. Categoria de mediana complejidad: Hematomas notorios por
caidas o accidentes leves por descuido, no contener a un(a) menor
cuando esta desregulado emocionalmente por mdas de 7 minutos,
senales fisicas por falta de higiene como mal olor, suciedad visible.
Cuando la apoderada o apoderado no lleva al profesional
correspondiente cuando el nifo o nina presenta una enfermedad,
ni traer los medicamentos. También aplica cuando educadora o tia
técnico no da medicamento segin indicaciones médicas.

c. Categoria grave: Signos notorios de desnutricion, accidente grave
por descuido, no contener al nino o nifa en cuestiébn en ninguin
momento cuando se desregula emocionalmente, heridas o senales
fisicas notorias por falta de higiene.

Cada vez que sea un hecho catalogado como grave, se realizara una reunion
técnica especial para dar cuenta de los hechos y determinar junto a todo el equipo
de educadoras y las tias técnico del mivel los ineamientos a seguir y la forma en
que se abordara la situacion, incluyendo cémo apoyar al nino(a) y a la famiha de
la mejor manera dentro de lo que puede hacer la mstitucion. Esta reunion se
debera realizar dentro del mismo dia o al dia habil siguiente desde que se tomo
conocimiento del reclamo.

7. Sera la educadora del nivel al que asiste el nino o nina la que debera asumir la
mvestigacion y todo lo que esta mvolucra. En caso de que la trabajadora sea la
persona que haya detectado la situacion de vulneracion de derechos y se trate de
un hecho grave, es ella quien deberd realizar la denuncia a la institucion
correspondiente.

8. Direccion y Subdireccion por su parte realizaran paralelamente una
mvestigacion propia de la situacion en cuestion para dar solucion a la situacion
denunciada.

9. Se revisara y guardara la grabacion correspondiente al aula al que pertenece el
nino o nifna en cuestion, en caso de que exista alguna evidencia visual de
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conductas del nino(a) que puedan apoyar una posible denuncia. Esto se realizara
de manera inmediata al conocimiento del hecho denunciado, ya que el sistema
guarda la grabacion durante cinco dias y luego se va borrando para dar espacio a
nuevas grabaciones de dias posteriores.

10. Durante el mismo dia o al dia habil siguiente, a partir del conocimiento del
reclamo, se tomara el tesimonio del nino o la nina (se hablara con los ninos o
ninas que ya posean un lenguaje verbal) ya que podria ausentarse. El testimonio
debe tratar de extraerse de una manera natural, siempre y cuando no se trate de
algo grave como un accidente importante. Al realizar las preguntas estas deben
ser precisas, claras y abiertas, de modo de no inducir la respuesta. Por ejemplo:
dQué te pasé ahi? ;Qué estabas haciendo? ;Con quién estabas? ¢Qué sentiste?
dMe puedes mostrar como fue? etc. La persona encargada de hacer las preguntas
al nino o nina sera la educadora de nivel.

11. El registro debe hacerse de manera inmediata de tal modo que no se omita
nada.

12. También, durante el mismo plazo de 2 dias habiles desde el conocimiento
de los hechos, se tomara declaracion a aquellas personas que trabajen en la
mstitucion que pudieran dar testimonio y entregar antecedentes que aporten al
esclarecimiento de los hechos.

13. Se mantendra informado a los apoderados de los procedimientos aplicados,
pero no del detalle de la investigacion. Esta medida no se llevara a cabo en caso
de ser uno o los padres o ambos los que estan vulnerando los derechos del nino
o niia en cuestiéon. Esto sélo se realizara al momento de dar culminado el
proceso de mvestigacion, incluyendo las debidas conclusiones.

14. En caso de ser vulneracion grave de los derechos del nio o la niia se
realizara la denuncia de manera inmediata en Carabineros de Chile o Policia de
Investigacion (PDI) en un plazo maximo de 24 horas desde que se tomo
conocimiento del hecho denunciado. De forma paralela se realizara la derivacion
a la Oficina de Proteccion de los Derechos de la Infancia (OPD).

15.Para concluir dicho proceso se citara a reunion a los apoderados, solo si es
que no estan involucrados en la vulneracion de los derechos del nino(a) en

cuestion, y se les entregard una copia de la documentacion recopilada de las
pruebas y conclusiones.
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16.-En el caso de que el nino o nina afectado(a) siga asistiendo al establecimiento,
y de ser una acusacion leve o moderada en contra de su educadora de nivel o tia
técnico, la tia serd asignada a otro nivel mientras dura el proceso. En casos graves,
la educadora o tia técnico sera suspendida de sus funciones hasta que concluya
la mvestigacion.

17.-De demostrarse la responsabilidad de alguna tia en una denuncia grave
referida a vulneracion de derechos, el establecimiento desvinculara a la
trabajadora bajo la causal “Falta de probidad e mcumplmiento grave a las
responsabilidades establecidas en contrato de trabajo, sin derecho a
mdemnizacion”.

18.- Ademas, se realizara la denuncia de manera inmediata en Carabineros de
Chile o Policia de Investigacion (PDI), como también a la Oficina de Proteccion
de los Derechos de la infancia (OPD).

19.- En caso de ser necesario, el establecimiento se sumara a las acciones legales
presentadas por la familia en contra de la o las trabajadoras involucradas.
20.-Para concluir dicho proceso se citard a reunion a las partes involucradas. Se
entregara a los padres una copia de la documentacion recopilada de las pruebas
y conclusiones. Esto se realizara en un plazo de 7 dias habiles, desde que se tomo
conocimiento del hecho denunciado.

21.-En caso de que la mmvestigacion salga favorable a la funcionaria se solicitardn,
a la persona que denunci6 el hecho, disculpas publicas.

PROTOCOLO FRENTE A HECHOS DE MALTRATO INFANTIL, DE
CONNOTACION SEXUAL Y AGRESIONES SEXUALES DENTRO Y
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FUERA DEL ESTABLECIMIENTO
ANTECEDENTES GENERALES

Chile ratihco en 1990 la Convencion sobre Derechos del Nino, y éste
compromiso de caracter mundial reconoce a los ninos y ninas como sujetos de
derechos y actores principales en el bienestar de su vida. Por lo mismo desafia a
los adultos y al Estado a cumplir con el mandato constitucional de garantizar el
respeto, la promocion y proteccion de los derechos de la ninez y adolescencia,
senala el Consejo Nacional de la Infancia en Chile (2015).

Dada la importancia de esta etapa vital y la vulnerabilidad que los ninos y ninas
presentan en estos primeros anos, su proteccion y cuidado son la prioridad para
las mstituciones educativas que los atienden. En este contexto, se presenta a
continuacion un protocolo frente a hechos de maltrato infantil, de connotacion
sexual y agresion sexual orientado a evitar el abuso sexual infantil y a promover
acciones preventivas y de cuidado de nuestros ninos y ninas, tanto en madres,
padres, educadores, cuidadores y adultos en general que se relacionen y
responsabilicen por su cuidado.

OBJETIVOS
Objetivo General:

e Contribuir a la interrupcion imediata de una situacion de vulneracion de
derechos del parvulo en nuestro establecimiento educativo y a su
resguardo y proteccion.

Objetivos Especificos:

e Velar por la seguridad imtegral del parvulo frente a un hecho de
vulnerabilidad.

e Aunar criterios respecto de los procedimientos a seguir en caso de
maltrato ifantil.

e Motivar vy sensibilizar a todos/as los/as funcionarios/as de nuestro
establecimiento sobre su rol en la prevencion y deteccion del maltrato
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mfantil.

e C(lanficar y unificar los conceptos bdasicos mas mmportantes sobre el
maltrato mfantil: definicion, tipologias, indicadores, entre otros.

e Promover respuestas coordinadas entre nuestro establecimiento y las
diferentes instituciones implicadas en la atenciéon de los parvulos y sus
famihas, facihitando una atencion rapida y oportuna con las redes de apoyo.

e Definir los procesos de deteccion, recopilacion de datos y entrega de
mformacion, mdicando, cuindo, como y a quién debe comunicarse la
situacion observada.

MARCO LEGAL QUE SUSTENTA EL PROTOCOLO

Nuestro protocolo se basa en los siguientes documentos legales:
e Decreto 830 de 1990. Convencion derechos del Nino.

o Ley 20.529 Sistema Nacional de Aseguramiento de la calidad de la
educacion parvularia.

e Ley 20.832 Autorizacion de funcionamiento de establecimientos de

educaciéne parvularia.
e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
TIPOS DE MALTRATO INFANTIL

1. Maltrato emocional: Cuando el amor que la nifa o el nifo necesitan
para poder crecer se reemplazan por amenazas, insultos, burlas, palabras
o gestos hostiles hacia ellos, los estamos maltratando emocionalmente.
Estas acciones causan un dano psicologico y perturban el desarrollo
infantil, causando angustia, mseguridad, timidez, incluso hostilidad,
reacciones agresivas y una baja autoestima. Al crecer los ninos que sufren
maltrato pueden presentar problemas en su rendimiento escolar.

9. Maltrato fisico: Se refiere al dano fisico causado a un nifio o nina de
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modo violento, aun cuando sea con la itencion de disciplinarlo. En este
nivel se encuentran: los jalones de pelo, orejas, correazos, sentarlos en el
ladrillo caliente cuando se orinan o quemarles las manitos cuando hacen
algo que no debiera. En general, se llama maltrato fisico a cualquier
agresion fisica contra un nino, que puede causarle desde lesiones leves
hasta la muerte.

3. Maltrato por negligencia o abandono: Es la omision de actos que
podrian favorecer o facilitar el adecuado desarrollo mnfantil. Es el caso de
ninos que pasan muchas horas solos/as, al cuidado de sus hermanitos que
son solo un poco mayores que ellos o que trabajan en condiciones adversas
a su integridad personal. Muchas veces son ninos que faltan repetidamente
a estudiar, asisten suclos, se enferman con frecuencia. En estos casos la
relacion con el nino se caracteriza por la indiferencia frente a sus
necesidades fisicas o emocionales; es decir, no hay una figura adulta, que
los acomparnien y supervisen en su crecimiento. También se da este tipo
de maltrato cuando el nino se queja por algin dolor o herida y no se le
hace caso.

4. Maltrato por abandono o negligencia: se refiere a situaciones en que los
padres, madres o cuidadores/as, estando en condiciones de hacerlo, no
dan el cuidado y la protecciéon tanto fisica como sicologica que los ninos y
ninas necesitan para su desarrollo. El cuidado infantil implica satisfacer
diversos ambitos como son el afecto, la alimentaciéon, la estmulacion, la
educacion, la recreacion, la salud, el aseo, etc.

b.-Agresiones de caracter sexual: defimdas como cualquier tipo de
actividad sexual, tales como 1nsimnuaciones, caricias, exhibicionismo,
voyerismo, masturbacion, sexo oral, penetracion oral o vaginal, exposicion
a material pornografico, explotaciéon y comercio sexual infantil, entre otros,
con un nino o nina en la cual el agresor/a esta en una posicion de poder y
el nino o nifa se ve involucrado en actos sexuales que no es capaz de
comprender o detener. Las agresiones sexuales incluyen el abuso sexual,
la violacién, etc. En la labor cotidiana de la sala cuna, la deteccion de
maltrato requiere de la exploracion activa de indicadores. Algunos de ellos
son:

Indicadores de maltrato fisico: Se pueden observar contusiones, laceraciones,
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quemaduras, fracturas, deformidades; signos de intoxicacion o envenenamiento,
asi como de traumatismo craneal con dano visceral; huellas de objetos agresores
como cinturones, lazos, zapatos, cadenas y planchas. Estas lesiones, que
generalmente son multiples, no estan ubicadas en el rango de lo posible para un
menor, bien por su localizacion poco habitual, por su mayor frecuencia e
mtensidad o porque se trata de lesiones aparentemente mexplicables o que no
corresponden a las explicaciones dadas por los padres o el nino. En los casos de
maltrato cronico, las lesiones descritas pueden coexistir con cicatrices,
deformidades oOseas por fracturas antiguas o con secuelas neurologicas o
sensoriales.

Indicadores comportamentales en el nifio o nifia: Parece tener miedo a su padre,
madre o cuidadores.

e (Cuenta que su padre, madre o cuidadores le han pegado.
e Se muestra temeroso al contacto fisico con personas adultas.

e Se va facilmente con personas adultas desconocidas, o bien, prefiere
quedarse en el jardin a irse con su padre, madre o cuidador/a.

e Presenta un comportamiento pasivo, retraido, timido, asustadizo,
existiendo a veces tendencia a la soledad y aislamiento. Evidencia actitud
de autoculpa y aceptacion de los castigos.

e Cambios bruscos de animo. Se observa en €l o ella un sentimiento de

tristeza, llanto y depresion. Evidencia inquietud desmedida por el llanto
de otros ninos/as.

e Realiza juegos con contenidos violentos, de dominacién, repetitivos o
llamativamente distintos a lo habitual. Conductas extremas (agresividad o
rechazo extremo)

e Inasistencias prolongadas mjustificadas.

e [n la elaboracion de textos, dibujos o historias aparece evidentemente la
agresion.
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Indicadores comportamentales en el padre, madre o cuidador/a:

e Utilizan una disciplina severa, inadecuada para la edad del nino o nina.

No dan ninguna explicacién con respecto a la lesion del nino o niia, o,

s1e las dan, éstas son 1logicas, no convincentes o contradictorias. Parecen
no preocuparse por su hijo/a.

e Perciben al nifio/a de manera negativa.
e Abusan del alcohol u otras drogas.

¢ Intentan ocultar la lesion del nifio/a o proteger la identidad de la persona
responsable de ésta.

e Culpabilizan al conyuge, pareja/conviviente o familiar como causante del
maltrato. Se contradice mutuamente con el conyuge, pareja/conviviente o
famihiar ante la causa de la lesion.

e Retraso mndebido o sin explicacion o evasion de la responsabilidad en
proporcionar al nino o nina atenciéon médica frente algunas dolencias.

Indicadores de abuso sexual: Ante toda laceracion o daio en el area genital de
un nino o nina que no se explique claramente como accidental se debe sospechar
de abuso sexual, al 1gual que cuando se presentan enfermedades de transmision
sexual en un nimo o nina. Las lesiones mas frecuentemente encontradas son:
equimosis en la entrepierna y en los labios mayores, laceraciones, sangrado,
inflamacion, himen perforado (en ninas), dificultad para caminar, rastros de
semen vy, en etapas mas tardias, prurito e infecciones frecuentes, y masturbacion.

Es comun que el abuso sexual sostenido ocurra con un miembro de la propia
familia y de modo progresivo, por lo que no necesariamente se produce violencia
fisica. Segun el portal de MINEDUC en su documento de maltrato y abusos
infantiles algunos indicadores son:

Indicadores de agresion con caracter Sexual en el nifio o nina:
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e Dificultad para andar o sentarse.

e Parece reservado/a, presenta conductas mfantiles y de rechazo.
e Ropa mterior rasgada, manchada.

e [Liscasa relacion con sus pares.

¢ Queja por dolor o picazén en la zona genital.

e No quiere cambiarse de ropa.

e Contusiéon o sangrado en los genitales.

e Maneja mayor mformacion de lo normal para su edad respecto al drea
sexual. - Enfermedad venérea.

e Relata alguna experiencia en que ha sido agredido/a sexualmente por
alguien.

e (Cerviz o vulva hinchadas.
e Terrores nocturnos (miedos, fobias).

Involucramiento en juegos sexuales (exposicion de los genitales, desnudarse,
desnudar a otros, besos sexualizados, imitacion de conductas sexuales).

- Masturbacién repetitiva y/o con objetos.
- Introduccion de dedos en la vagina y ano.
- Ano o vagina dilatados, enrojecidos.

- Reaccion emocional alterada o desmedida al ser consultados sobre sus
genitales.

- No controla esfinteres. Puede presentarse Enuresis y encopresis
(incontinencia fecal) en nifnos que ya han controlado primariamente.

- Presenta dificultades en la defecacion.

- Presenta hematomas alrededor del ano, dilatacion y desgarros anales y
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pérdida de tonicidad del esfinter anal, con salida de gases y deposiciones.

- Indicadores comportamentales en el agresor/a:

Indicadores psicologicos y emocionales de maltrato: La deteccion de estos
indicadores debe realizarse mediante la observacion de la conducta del nino/a 'y
del adulto que lo acompana. La obtencion de esta informaciéon es compleja, no
solo por el ocultamiento y la negacion de los adultos temerosos de un castigo
legal o de la censura social, sino también porque el propio nifo /a puede negar
el abuso por temor, por un sentimiento de lealtad hacia su famiha o porque
piensa que no le van a creer. El secreto, del que participan también el nino/a y
otros miembros de la familia, permite la manipulacion de la dependencia afectiva
de los ninos y niias por parte del adulto responsable. La dificultad es ain mayor
en los casos de abuso sexual, aunque a menudo es posible obtener informacion
de manera indirecta o de testigos ajenos a la famiha.

Hostilidad verbal recurrente en forma de insulto, desprecio, critica o amenaza de
abandono, y constante bloqueo de las miciativas de mteraccion infantiles (desde
la evitaci6n hasta el encierro o confinamiento) por parte de cualquier miembro
adulto del grupo famihar. Se incluye en esta categoria la indiferencia,
ridiculizaciones, el rechazo mmplicito o explicito aterrorizarlo, ignorarlo o
corromperlo y ser testigo de violencia entre los miembros de la famiha
Indicadores fisicos en el parvulo.

PROTOCOLO DE ACTUA(']I(')N FRENTE A HECHOS DE MALTRATO
INFANTIL, CONNOTACION SEXUAL O AGRESIONES SEXUALES
DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DETECCION

Este protocolo de mvestigacion se aplicard en caso de presentarse alguna
acusacion referida a situaciones irregulares con menores de trato inadecuado,
maltrato ifantil, agresiones sexuales y hechos de connotacion sexual, dentro del
establecimiento.

I. Al tomar conocimiento Direccién, Subdireccion y/o Psicologa del
establecimiento de cualquiera de las situaciones antes expuestas, ya sea a través
de un reclamo escrito o verbal presentado por algin funcionario(a) del
establecimiento y/o famihar del nino(a) en cuestiéon, se citara a la(s) persona(s)
que denuncia(n) el hecho durante el mismo dia o al dia habil siguiente, y se
escuchard en detalle la situacion expuesta. En caso de ser un nino o nina que
comunique alguna de las situaciones que se mencionan anteriormente, se
registraran sus palabras textuales.

2. En caso de ser una situacion que ocurra el fin de semana, se deberd llamar de
forma mmediata a Direccion o Subdireccion, y mandar ese mismo dia un correo
a Direccion, Subdireccion y psicologa del establecimiento, detallando toda la
mformacion que sea relevante para activar el protocolo e niciar la investigacion.

3. Se les informara a los apoderados y/o funcionarias(os), durante la entrevista,
respecto del protocolo del establecimiento para ser aplicado en estos casos.

4. Se solicitara firmar un documento de confidencialidad mientras dure la
mvestigacion.

5. Se les solicitard a los padres que envien a través de un correo electrénico
a Direccion lo que se expuso de manera verbal en la entrevista. Lo mismo
se solicitard en caso de que un funcionario(a) haya sido la persona que
expuso el reclamo. De 1gual modo, se solicitard a los padres documentos
de constatacion de lesiones, fotografias, certificados médicos u otras
pruebas, en caso de existir, que pudieran aportar a la mvestigacion. El
plazo para esto es durante el mismo dia o al dia habil siguiente de la
primera entrevista.
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6. Por su parte Direccién también realizaran el registro correspondiente de
forma mmediata.

7. Se mformara a la educadora de nivel, en caso de que esta no haya sido
informada, el mismo dia de la primera entrevista o al dia habil siguiente.
En el caso de ser ésta la persona acusada, la mvestigacion sera llevada a
cabo exclusivamente por Direccion.

8. Luego de tomar conocimiento la educadora de nivel, Direccion y
Subdireccion del reclamo presentado, el hecho a investigar debera ser
catalogado, dentro de las siguientes categorias:

e (ategoria leve: Amenazas en relacion a posibles castigos (ej: te voy
a llevar a la sala cuna, te voy a poner panales, te voy a sacar de la
sala s1 sigues llorando, etc).

e (ategoria mediana complepdad: Trato brusco. Lenguaje verbal
agresivo (mnsultos, garabatos). Rasgunos, hematomas, chichones.
Castigar a un nino o nifa de forma inadecuada como dejarlo parado
cuando llora, dejarlo sin almuerzo, aislarlo constantemente de sus
pares, dejarlo sin hora de patio.

e (Categoria grave: Agresiones fisicas, abusos sexuales o hechos de
connotacién sexual.

Cada vez que sea necesario aplicar este protocolo, la direccion determinaran la
categoria que se le otorgara a dicho evento durante el mismo dia en que se dieron
a conocer los hechos. De esta forma, se podra seguir el procedimiento de
mvestigacion sobre esa base.

9. Sera la educadora del nivel al que asiste el nino o nina la que debera asumir la
investigacion y todo lo que esta involucra.

10. Direcci6n por su parte realizaran paralelamente una mvestigacion propia de
la situaciéon en cuestion.

11. Se guardara la grabacion correspondiente al aula al que pertenece el nino o
nina en cuestion, dejando el registro de los dias en que pudieron haberse dado
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los hechos y que aporten a esclarecerlos. Esto se realizard de manera inmediata
al conocimiento del hecho denunciado, ya que el sistema guarda durante cinco
dias el material y luego se va borrando, ya que el programa graba sobre la misma
grabacion.

12. Al dia siguiente de haberse conocido los hechos, se tomard el testimonio de
la o las personas mvolucradas en el hecho denunciado, lo que debe hacerse lo
antes posible, sobre todo el del nino o la nina (se hablara con los ninos o ninas
que ya posean un lenguaje verbal) ya que podria ausentarse.

13. Fl testimonio del nino o nina debe extraerse de una manera natural, siempre
y cuando no se trate de algo grave como maltrato severo con constatacion de
lesiones o abuso sexual. Al realizar las preguntas estas deben ser precisas, claras
y abiertas, de modo de no inducir la respuesta. Por ejemplo: :Qué te pasé ahi?
¢Qué estabas haciendo? Con quién estabas? (Qué sentiste? ¢Me puedes
mostrar como fue? etc.

14. El registro de informacion obtenida del nino o nina en cuestion debe hacerse
de manera mnmediata de tal modo que no se omita nada. Estard a cargo de la
educadora o tia técnico de confianza, que no estén mvolucradas en la acusacion.

15. Durante el plazo de 2 dias habiles, se tomara declaracion a aquellas personas
que pudieran dar testmonio de lo sucedido o bien entregar antecedentes que
aporten al esclarecimiento de los hechos. 16. Se mantendra mmformado a los
padres de los procedimientos aplicados, pero no del detalle de la mvestigacion.
Esto solo se hara al momento de dar culmimado el proceso de investigacion,
mcluyendo las debidas conclusiones.

17. En el caso de que el nifio o nifa afectado(a) siga asistiendo al establecimiento,
y de ser una acusacion leve o moderada en contra de su educadora de nivel o tia
técnico, la tia sera asignada a otro nivel mientras dure el proceso. En casos graves,
la educadora o tia técnico sera suspendida de sus funciones hasta que concluya
la mvestigacion.

18. De demostrarse la responsabilidad de alguna tia en una denuncia grave
referida a maltrato, connotacion sexual o agresiones sexuales, el establecimiento
desvinculara a la trabajadora bajo la causal “Falta de probidad e incumplimiento
grave a las responsabilidades establecidas en contrato de trabajo, sin derecho a
indemnizacion”.
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19. En caso de ser maltrato o abuso sexual evidente se realizard la denuncia de
manera inmediata (plazo de 24 horas desde que se dieron a conocer los hechos)
en Carabineros de Chile o Policia de Investigacion (PDI).

20. En caso de ser necesario, el establecimiento se sumara a las acciones legales
presentadas por la familia en contra de la o las trabajadoras mvolucradas.

21. Para concluir dicho proceso se citard a reunion a las partes mvolucradas. Se
entregara a los padres una copia de la documentacion recopilada de las pruebas
y conclusiones.

22. En caso de que la mvestigaciéon salga favorable a la funcionaria se solicitaran,
a la persona que denuncié el hecho, disculpas publicas.

PROCEDIMIENTO DETECCION

Este protocolo de mvestigacion se aplicard en caso de que algin nino o nina,
funcionario(a) o famihar se refiera a situaciones irregulares de trato inadecuado,
maltrato mfantil, hechos de connotacion o agresion sexual, entre otros, hacia un
nino(a) del establecimiento por una persona externa a la institucion.

1. Se deberd informar a Direccion del establecimiento de cualquiera de las
situaciones antes expuestas, ya sea a través de una denuncia escrita o verbal
presentada por algiin funcionario(a) del establecimiento o familiar del nifo(a) en
cuestion, se citara a la(s) persona(s) que denuncia(n) el hecho durante el mismo
dia o al dia habil siguiente, y se escuchara en detalle la situacion expuesta. En
caso de ser un nino o nia que comunique alguna de las situaciones que se
mencionan anteriormente, se registraran sus palabras textuales.

2. En caso de ser una situacion grave que ocurra el fin de semana, se debera
llamar de forma inmediata a Direccion y mandar ese mismo dia un correo a
Direccion del establecimiento, detallando toda la informaciéon que sea relevante
para activar el protocolo e miciar la mvestigacion. También serd necesario
adjuntar evidencia, en caso de que sea una funcionaria la que realice la acusacion.
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3. Se citard e mformard a los apoderados (que no estén mvolucrados en la
acusacion), durante el mismo dia en que se denuncien los hechos, a una
entrevista respecto del protocolo del establecimiento para ser aplicado en estos
casos. También se les darda orientacion de a qué mstituciones acudir y cémo
proceder frente a la situacion de vulneracion de derechos que fue detectada.

4. Se les solicitara a los apoderados que envien a través de un correo electronico
a Direccion lo que se expuso de manera verbal en la entrevista. Lo mismo se
solicitard en caso de que un funcionario(a) haya sido la persona que expuso la
denuncia. El plazo para esto es de 1 dia habil a partir del dia de la primera
entrevista.

5. Por su parte Direccion también realizaran el registro correspondiente de forma
inmediata.

6. Se mnformara a la educadora de nmivel y al equipo técnico del nivel, en caso de
que estas funcionarias no hayan sido informadas, el mismo dia de la primera
entrevista o al dia siguiente habil.

7. Luego de tomar conocimiento por parte de la educadora, equipo técnico del
nivel, direccion de la situacion en cuestion, el hecho a mvestigar debera ser
catalogado, dentro de las siguientes categorias:

o a. Categoria simple: Formas bruscas de dirigirse verbalmente a los
ninos(as), amenazas en relaciéon a castigos, entre otras conductas.

o b. Categoria de mediana complepdad: Rasgunos, hematomas,
chichones, agresiones verbales (garabatos, insultos). Castigar a un
nino de manera mapropiada (ej: dejarlo solo por mas de una hora,
encerrarlo, entre otros)

o c. Categoria grave: Agresiones fisicas (quemaduras, lesiones),
agresiones sexuales y/o hechos de connotacion sexual (conductas
sexualizadas, heridas fisicas en genitales).

Cada vez que sea un hecho catalogado como grave, se realizard una reunion
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técnica especial para dar cuenta de los hechos y determinar junto a todo el equipo
de educadoras y a las tias técnico del establecimiento los lineamientos a seguir y
la forma en que se abordara la situacion, incluyendo cémo apoyar al niio(a) y a
la famiha de la mejor manera dentro de lo que puede hacer la institucion. Esta
reunion se debera realizar dentro del mismo dia o al dia habil siguiente desde
que se tomo conocimiento del reclamo.

8. Sera la educadora del nivel al que asiste el nino o nina la que debera asumir la
mvestigacion y todo lo que esta mvolucra. En caso de que la trabajadora sea la
persona que haya detectado la situacion de vulneracion de derechos y se trate de
un hecho grave, es ella quien deberda realizar la denuncia a la mstitucion
correspondiente.

9. Direccion por su parte realizaran paralelamente una investigacion propia de
la situacion en cuestion para dar solucién a la situacion denunciada.

10. Se revisard y guardara la grabacion correspondiente al aula al que pertenece
el nimo o nia en cuestion, en caso de que exista alguna evidencia visual de
conductas del nifo(a) que puedan apoyar una posible denuncia. Esto se realizara
de manera inmediata al conocimiento del hecho denunciado, ya que el sistema
guarda la grabaci6n durante cinco dias y luego se va borrando para dar espacio a
nuevas grabaciones de dias posteriores.

11. Durante el mismo dia o al dia habil siguiente, a partir del conocimiento del
reclamo, se tomara el testimonio del nino o la nia (se hablara con los ninos o
ninas que ya posean un lenguaje verbal) ya que podria ausentarse. Kl testimonio
debe tratar de extraerse de una manera natural, siempre y cuando no se trate de
algo grave como maltrato severo con constatacion de lesiones, agresiones
sexuales y/o hechos de connotacion sexual. Al realizar las preguntas estas deben
ser precisas, claras y abiertas, de modo de no inducir la respuesta. Por ejemplo:
¢Qué te paso ahi? :Qué estabas haciendo? ;Con quién estabas? :Qué sentiste?
¢Me puedes mostrar como fue? etc.

12. El registro se realizara por la educadora de nivel o tia técnico de confianza, el
que debe hacerse de manera inmediata de tal modo que no se omita nada.

13. También, durante el mismo plazo de 2 dias habiles, se tomara declaracion a
aquellas personas que trabajen en la mstitucion que pudieran dar testimonio y
entregar antecedentes que aporten al esclarecimiento de los hechos.
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14. Se mantendra informado a los apoderados de los procedimientos aplicados,
pero no del detalle de la mvestigacion. Esta medida no se llevara a cabo en caso
de ser uno de los padres o ambos los que estan vulnerando los derechos del nifo
o nia en cuestion. Esto so6lo se realizara al momento de dar culminado el
proceso de mvestigacion, incluyendo las debidas conclusiones.

15. En caso de ser maltrato o abuso sexual evidente se realizara la denuncia de
manera iInmediata en Carabineros de Chile o Policia de Investigaciéon (PDI) en
un plazo maximo de 24 horas desde que se tomo6 conocimiento del hecho
denunciado.

16. Para concluir dicho proceso se citara a reunion a los apoderados, solo si es
que no estan mnvolucrados en la vulneracion de los derechos del niio(a) en
cuestion, y se les entregard una copia de la documentacion recopilada de las
pruebas y conclusiones.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
MALTRATO ENTRE MIEMBROS ADULTOS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Se define convivencia escolar como la relacion entre las personas de una
comunidad, sustentada en el respeto mutuo y en la solidaridad reciproca,
expresada en la interrelacion armoniosa y sin violencia entre los diferentes
actores y estamentos de la comunidad educativa. Aprender a respetar, tener
actitudes positivas y creer en el consenso debe ser una prioridad para toda la
comunidad escolar. Educar en la convivencia mejora el desarrollo de las
personas, en todas sus areas. Es por ello que fortalecemos las relaciones entre el
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Jardin Infantil, Ia famiha y el entorno, creando nuevas mstancias basadas en el
respeto mutuo y colaboracion hacia la bisqueda conjunta de soluciones. El
objetivo general de este protocolo es definir procedimientos y acciones en caso
de detectar o actuar frente a situaciones de violencia entre dos a mas adultos de
la comunmidad educativa, con el proposito de proteger a todos y contribuir a la
sana y respetuosa convivencia del establecimiento.

DEFINICION DE NORMAS BASICAS DE SALA CUNA Y JARDIN
“BABY CARACOLA”:

1. Todo conflicto se soluciona conversando de forma respetuosa.
2. Los conflictos y diferencias son conversados en privado.

3. Los problemas de convivencia no deben tratarse, n1 manifestarse frente a los
ninos.

4. Los conflictos se resuelven con quien corresponde, el “pelambre” solo
aumenta los conflictos.

5. S1 luego de conversar conflictos no hay soluciéon, ambas personas deben
solicitar reunién con la directora quien ayudara a mediar, y buscar solucion al
conflicto.

MARCO LEGAL QUE SUSTENTA EL PROTOCOLO
o Legislacion de Convivencia Escolar vigente.
o Proyecto Educativo Sala Cuna y jardin Infantil Baby Caracola..
o Ley N° 20.835.
o Ley N° 20.536.
o Convencion de la Naciones Unidas sobre los derechos del nifio/a.

o Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
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O

DEFINICIONES BASICAS APLICADAS AL PROTOCOLO

Comumidad educativa: es la agrupacion de personas cohesionadas por el interés
comun, que es la formacion integral del menor y que estin relacionadas
formalmente con el establecimiento.

ACTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: ESTARA FORMADA

POR:

- Directivos del establecimiento educativo y Personal directo, educadoras y
técnicos en educacion parvularia.

- Personal administrativo y de servicio del establecimiento.

- Padres y apoderados de los parvulos.

POSIBLES ACTOS DE VIOLENCIA ENTRE ADULTOS

O

Se consideraran conductas transgresoras entre adultos de la comunidad
educativa:

Faltas de respeto entre personal del establecimiento y padres y/o
apoderados.

Faltas de respeto entre el personal del establecimiento.

Hacer uso mdebido de elementos informaticos para referirse con o sin
mtencion de perjudicar a personas o al establecimiento, atentando contra
su dignidad (chat, hacker, Facebook, Twitter y otros medios).

Crear o publicar material que atenten contra la dignidad de adultos
miembros de la comunidad educativa.

Agresion fisica o psicoldgica contra o entre miembros de la comunidad
educativa.
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PROCEDIMIENTO DETECCION

Este protocolo se aplicard en caso de presentarse alguna denuncia por situacion
de trato madecuado, conflictos, hechos de wviolencia psicologica y fisica que
puedan existir entre apoderados(as), el personal y todo mtegrante adulto de la
comunidad educativa.

1. Al tomar conocimiento Direccion de la situacion de maltrato denunciada, ya
sea por cualquiera de las partes involucradas o por terceras personas que activen
el protocolo, se mvitard a las partes involucradas durante el mismo dia o al dia
habil siguiente, y se escuchara en detalle la situacion. La forma de denunciar la
situacion debe ser de manera verbal y escrita, donde exista un registro firmado
tanto de la parte que expone como de la parte que recibe la denuncia.
2. En caso de ser una situaciéon que ocurra el fin de semana, se debera llamar de
forma inmediata a Direccion, y mandar ese mismo dia un correo a Direccion
establecimiento, detallando toda la informacion que sea relevante para activar el
protocolo e miciar la vestigacion.

3. Durante la reunién debera estar presente un representante de Direccion.

4. En caso de ser una situacion leve, durante la entrevista se mtentard llegar a un
acuerdo con ambas partes por separado, procurando que la resolucion del
conflicto apunte a que sea realista y satisfactoria para los(as) involucrados(as).

5. En caso de ser una situacion leve en la que no se logre llegar a un acuerdo por

separado, se mnvitara a una entrevista en donde ambas partes puedan conversar
de lo sucedido. En dicha entrevista estard presente un representate de la
Direcciéon o encargado de convivencia escolar para mediar en el conflicto
expuesto.

6. En caso de que si se logre llegar a una soluciéon viable para ambas partes, se les
hard firmar un documento que exponga los puntos relevantes de la entrevista y
los acuerdos que se tomaron.

7. En caso de ser una situacion leve y que no se llegue a acuerdo entre las partes,
Direccion o encargada de convivencia escolar del establecimiento evaluaran la

175



Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

situacion y determinaran las medidas correspondientes para cada involucrada(o),
velando siempre por una sana convivencia entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

8. Si el conflicto ocurre entre funcionarias(os), se amonestara a la o las personas
que tuvieron incidencia en causar un acto maltratador y se informara a la
mspeccion del trabajo s1 es que no se llega a un acuerdo para resolver el
problema.

9. Si el contlicto ocurre entre funcionaria(o) y apoderada(o), se amonestard a la
trabajadora o el trabajador que haya incurrido en causar un acto maltratador al
apoderado o apoderada. En caso de ser €l (la) apoderado(a) que haya provocado
una situacion de maltrato, se le solicitaran disculpas por medio escrito y oral a la
funcionaria afectada o funcionario afectado del establecimiento. Se evaluara en
la instancia de mediacion si es que se le solicita al apoderado(a) que no ingrese
al establecimiento durante un plazo acotado. Ademads, cualquiera de las partes
afectadas tiene la facultad de iniciar una denuncia a Carabineros de Chile, segun
lo que considere pertinente en torno a la situacion vivida.

10. S1 el conflicto ocurre entre apoderados(as), se les solicitard a la o las personas
que tuvieron incidencia en causar un acto maltratador que pidan disculpas a la
parte afectada por medio escrito y oral. Se evaluara en la instancia de mediacion
s1 es que se les solicita a una o las partes que no ingresen al establecimiento
durante un plazo acotado. Ademas, cualquiera de las(os) apoderadas(os)
afectadas(os) tiene la facultad de miciar una denuncia a Carabineros de Chile,
segun lo que considere pertinente en torno a la situacion vivida.

11. En caso de ser una situacion grave y que se presuma la existencia de un delito
en base a los antecedentes presentados por la parte afectada la Direccion o
encargada de convivencia escolar del establecimiento seran los responsables de
realizar una denuncia del hecho ocurrido al Ministerio Publico, Carabineros de
Chile, Policia de mmvestigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal.

12. S1 el conflicto ocurre entre funcionarias(os), la o las personas responsables
que tengan una incidencia grave en la situacion planteada seran desvinculadas de
la mstitucion. Ademds, se mmformarda a la Inspeccion del trabajo la situacion
ocurrida con la o las trabajadoras.

13. Si1 el conflicto ocurre entre apoderados(as), a la o las personas responsables
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de la situacion de maltrato grave se les prohibiria el ingreso al establecimiento.
Ademas, tendran que enviar via correo quien serd él(la) nuevo (a) apoderado(a)
del nino(a).

14. Si el conflicto ocurre entre funcionaria(o) y apoderada(o), y ambos tuvieron
responsabilidad en el acto grave de maltrato se les aplicard las medidas
anteriormente mencionadas. En caso de que sea solo una parte la que causo el
maltrato grave, dependiendo si es apoderada(o) o funcionario(a) se aplicara la
medida que corresponde a cada estamento para este tipo de situaciones.

ANEXOS
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COMPROMISO MATRICULA

Yo apoderado de Nifio/a
matriculado en el nivel tomo conocimiento
que el Jardin Infantil Y Sala Cuna no tiene equipo de

apoyo especialista para atender las NEE que presenta mi hijo/a.

Es por esto, que me comprometo a tener de forma externa el apoyo de especialistas necesarios para
poder tener los mayores avances en el proceso de ensefianza y aprendizaje de mi hijo. De la misma

forma poder tener sugerencias para el equipo pedagdgico de nuestro establecimeinto.
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Respecto a la jornada, acepto que se sugerird media jornada o jornada completa dependiendo de

su desempefio y de la sugerencia de los profesionales externos y que ésta debe permitirle asistir sin

excepcion a sus terapias complementarias.

En,

Nivel:

a de
Director/a Apoderado/a
FICHA APOYOS ESPECIFICOS
Nombre nifio: Edad:
Diagnéstico:

Quién realiza el diagndstico: Fecha
de diagndstico Fecha de la
ultima  evaluacién: équé
profesionales lo evaluaron? Centro de
apoyo en el que se atiende:

179



T/ yy)

v o

Avenida San José 0375, San Bernardo
Teléfono 442941463

Profesionales que lo atienden: (fonoaudidlogo, terapeuta ocupacional, kinesiélogo, etc.)

Numero de sesiones semanales, horarios y dias de atencion:

Recibe apoyo farmacolégico (indique nombre y dosis, tiempo de uso del farmaco)

FICHA DE INGRESO
1.- DATOS GENERALES
Nombre del Nifio/a:
Fecha de Rut:
Nacimiento:
Edad al Marzo: Prevision: Salud:
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Nombre del

apoderado/a

Rut:

Ocupacion:

Teléfono de

contacto:

Antecedentes
moérbidos del /la

menor:

2.- Antecedentes médicos del /la menor:

Diagndstico / fecha

Doctor tratante /Especialidad

Indicaciones médicas

Entrega informes, derivaciones,

certificados, etc.

Otros antecedentes médicos
(especialista, diagndstico y

fecha)

Observaciones
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3.- ANTECEDENTES DEL DESARROLLO:

a) Antecedentes Prenatales-Perinatales-Posnatales:

b) Antecedentes Desarrollo Psicomotor:

c) Antecedentes Desarrollo del Lenguaje:

d) Antecedentes Familiares:

Nombre Relacion o | Edad

parentesco con el /la

Ocupacion
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menor

4.- OBSERVACIONES: (cémo es — tiempo de juego — actividades generales — rutina diaria)

Datos entregados por: Firma:
Entrevistador: Firma:
Fecha:

FORMATO DE ENTREVISTA
U3 \ToTaa] o] f=Ne <] I oY [ o] €= ) LA TP PUUPTTRPN
e NOMbre del APOAEIradO: .....uueiiieieee et rrereeeaaaaaaeeeens .
N LY Z=] AR o
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@1 o o T oo SRR .

Nombre, cargo y firma del Entrevistador Nombre, cargo y firma Entrevistado

REGISTRO DE ADULTOS RESPONSABLES PARA RETIRO DE MENOR

Nombre del nifio/a:

Nivel:

Hermanos en el Jardin: Si No Nivel

Adulto responsable para retiro:
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Nombre:

RUT:

Parentesco:

Teléfono:

Nombre:

RUT:

Parentesco:

Teléfono:

Director/a Educador/a

Apoderado/a

COMPROMISO REGILAMENTO INTERNO

Yo, (nombre

apoderado):

Nombre del hijo/a:
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Perteneciente a nivel:

Declaro que:

1°: He leido las exigencias de funcionamiento con que Sala Cuna y Jardin Infantil “BABY

CARACOLA” de San Bernardo, quiere realizar su linea educativa.

29 Declaro conocer el Reglamento Interno del Jardin Infantil y Sala Cuna “BABY

CARACOLA”, por lo cual me comprometo a cumplir y respetar las normas que en él se

explicitan.

3% Acepto dichas exigencias como adecuadas a mi hijo/hija, y me comprometo a promoverlas

en el Jardin Infanul y Sala Cuna “BABY CARACOLA”

correspondientes.

Fecha:

mcluyendo protocolos

Firma del Apoderado:

Rut:
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