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INTRODUCCION

El presente Reglamento Escolar Interno ha sido concebido como un conjunto de normas y
disposiciones enmarcadas en la normativa vigente que regulan la convivencia armdnica de
la comunidad educativa del establecimiento los cuales aceptan y comparten los mismos
valores y objetivos definidos en el Proyecto Educativo Institucional, PEl, del Jardin Infantil.

El presente reglamento interno tiene como finalidad ser un documento de apoyo que
oriente las funciones y actividades que se deben cumplir al interior del Jardin Infantil en
relacion a cada componente: Equipo de profesional y técnico, alumnos (as), apoderados
(as) e integrantes de la comunidad.

La Ley General de Educacién plantea que la finalidad de la educacion es “alcanzar —en los
estudiantes- su desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico
mediante la transmision de valores, conocimientos y destrezas”. Enmarcada “en el respeto
y valoracion de los derechos humanos y de las libertades fundamentales de la diversidad
multicultural y de la paz, y de nuestra identidad nacional, capacitando a las personas para
conducir su vida en forma plena, para convivir y participar en forma responsable,
tolerante, solidaria, democrdtica y activa en la comunidad y para trabajar y contribuir al
desarrollo del pais”.

El reglamento interno rige las relaciones dentro del establecimiento; los nifios/a, padres y
apoderados (as) y comunidad educativa, sefialando las normas de convivencia - enmarcadas en el
reglamento y plan de gestidon de convivencia escolar. El reglamento serd debidamente informado
y notificado a los padres y/o Apoderados y comunidad educativa, a través de asamblea general al
inicio de afo y al momento de la matricula o de su renovacién cuando haya sufrido
modificaciones, dejandose constancia escrita de ello mediante la firma del padre o apoderado.
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1) PRESENTACION ASPECTOS GENERALES.

a) CONTEXTUALIZACION:

El presente Reglamento Interno tiene como finalidad regular; las condiciones,
relaciones entre los integrantes del equipo, fijar normas de funcionamiento y
procedimientos generales que se desarrollan al interior del establecimiento, asegurando
el logro de los objetivos planteados en el Proyecto Educativo Institucional y velando por el
cumplimiento de los Deberes y Derechos de sus integrantes. Considerando las formas de
trabajo, higiene y seguridad al interior de la institucién educativa.

Dicho reglamento interno se rige para toda la comunidad educativa de los Jardines
Infantiles y/o Salas Cunas dependientes de la Corporacion Municipal de Servicios y
Desarrollo de Maipu vy sus disposiciones se entienden y forman parte de sus obligaciones
laborales derivadas del vinculo laboral con el empleador, siendo responsable cada una de
las trabajadoras el que se cumpla en su totalidad.

Este reglamento interno se considera como parte integrante de cada contrato de trabajoy
serd obligatorio para la trabajadora, el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas
en su texto, desde la fecha de contratacion.

b) DEFINICIONES REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL:

Es un espacio donde se vive la actividad pedagdgica y es parte constitutiva de ella, abarca
relaciones sociales que acontecen en el espacio educativo, entre los diferentes actores de
la comunidad “La convivencia no es algo estatico, sino que es una construccion colectiva y
dinamica, sujeta a modificaciones conforme varian las interrelaciones de los actores en el
tiempo”1. Es decir no puede ser entendida como algo inmévil, estatico, ni como un ideal a
lograr. “La convivencia Escolar constituye una compleja red de relaciones sociales, que se
desarrollan, mueven y mutan cotidianamente.”2. Segin la Ley 20.536, articulo 162,
Parrafo 32 Convivencia escolar “Se entendera por buena convivencia escolar la

coexistencia armdnica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una
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interrelacién positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos

educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”.

2.-Buen Trato:“Manera de relacionarse, se caracteriza por el reconocimiento del otro

como un otro legitimo, por la empatia, la comunicacién efectiva, la resolucidon no violenta
de conflictos y el adecuado ejercicio de la jerarquia, al bienestar y adecuado desarrollo de

las personas, en especial de los nifos y nifias”3.

3.-Acoso Escolar: Segun la ley 20.530, articulo 16 B “Se entenderd por acoso escolar toda

accién u omisidn constitutiva de agresidn u hostigamiento reiterado, realizada fuera o
dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o
colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de
superioridad o de indefensién del estudiante afectado, que provoque en este ultimo,
maltrato, humillacidon o fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya
sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y

condiciéon”

4.-Abuso Sexual: Entiéndase por abuso sexual a cualquier actividad sexual, tales como

insinuaciones, caricias, exhibicionismo, voyerismo, masturbacion, sexo oral, penetracién
oral, vaginal o anal, exposicidn a material pornografico, explotaciéon y comercio sexual
infantil, entre otros, con un nifio o nifia en la cual el agresor estd en una situacion de
poder y el nifio o nifia se ve involucrado en actos sexuales que no es capaz de comprender

o detener.

5.-Maltrato por Abandono o Negligencia: Toda situacion en que los padres, madres o

cuidadores/as estando en condicion de hacerlo, no dan el cuidado ni la proteccidn; tanto
fisica como psicolégica y que los nifios/as necesitan para su desarrollo. Considerando

diversos ambitos como son: afecto, alimentacion, estimulacién, educacién, recreacion,
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salud e higiene y atender necesidades emocionales: abandono o hechos de violencia o uso

de alguna droga por parte de los tutores o responsables del nifio o nifia.

6.-Maltrato fisico: Es aquel que provoca dafio fisico o sea causal de lesién en el nifio/a o lo

ponga en grave riesgo de padecerla, por ejemplo: castigo corporal, incluyendo golpes,
palmadas, tirones de pelo y orejas, empujones, azotes, zamarrones, pellizcos, u otra

medida que cause dolor o sufrimiento fisico.

7.-Maltrato Psicoldgico: Es la hostilidad hacia el niflo o nifia manifestada por: ofensas

verbales, descalificaciones, criticas constantes, ridiculizaciones, rechazo emocional vy
afectivo. También se incluyen la falta de cuidados bdsico, al ser testigo de violencia,
discriminacion sufrida en razdén de raza, sexo, caracteristicas fisicas y capacidad mental.
Ejemplos: Lenguajes con groserias o que menoscaben al nifio/a, Cualquier forma de burla,
humillacién publica o privada incluyendo amenazas de castigo fisico, cualquier forma
destinada a atemorizar o aislar al nifio/a. Sanciones que impliquen retiro de alimentos,

descanso o prohibicion de acceso a servicios higiénicos o encuentro con su familia.

8.-Situaciones de violencia:

Agresiones Fisicas: Dentro de estas podemos encontrar.

- Directas: Peleas, golpes, empujones.
- Indirectas: Pequefios hurtos, destrozo de pertenencias, provocaciones. Y las

Agresiones Verbales: insultos al afectado y/o su familia, ofender poniendo en evidencia

caracteristicas distintivas, hablar mal de alguien, sembrar rumores y mentiras,
directamente o utilizando el teléfono moévil y redes sociales informaticas como via para

este tipo de maltrato.

9.-Discriminacion: Es toda accion u omisidn realizada por personas, grupos o instituciones,

que produce y reproduce desigualdades en el acceso a recursos y oportunidades (como la
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salud, la alimentacion, la educacion o el empleo) en favor o en contra de un grupo social y
sus miembros. La discriminacién es el acto de separar o formar grupos de personas a
partir de un criterio o criterios determinados. Normalmente, la discriminacién se utiliza
para referirse a la violacion de la igualdad de derechos por cuestion social, racial, religiosa,

orientacién sexual o por razén de género.

c) OBIJETIVO DEL REGLAMENTO

El siguiente Reglamento Interno de convivencia tiene por finalidad regular las
relaciones entre todos los miembros de la Comunidad Educativa, favoreciendo la Buena
Convivencia y el Buen Trato.

La Sala cuna y jardin infantil se cifie a la normativa que rige la Corporacién Municipal
de servicios y desarrollo de Maipu RUT. 71.309.800-0, respecto a los deberes, derechos,
funciones y procedimientos de todas las funcionarias al interior de cada establecimiento.

El cumplimiento de este reglamento permitira:

v’ Fortalecer al equipo de trabajo, con un clima laboral grato y de respeto. Lo que sin
duda contribuye a mejorar cada dia las practicas pedagdgicas, en beneficio de los
nifos y nifias de la comuna de Maipu.

v' Fomentar relaciones armdnicas y el bienestar de los miembros del equipo de
trabajo.

v/ Generar un espacio seguro para trabajar, reduciendo la cantidad de accidentes
laborales y enfermedades. Creando cultura de prevencidn de riesgos.

v" Mejorar la calidad de vida y compromiso de los trabajadores.

v Potenciar las relaciones armdnicas y de respeto de cada uno de los miembros de la
comunidad educativa.

d) NORMATIVA APLICABLE

1) Constitucion Politica de Chile (1980).
2) Convencidn sobre los Derechos del Nifio (1990).

3) Ley 20.609, ley que establece medidas contra la discriminacién (2013).




4) Ley 19.284 Normas para la integracién de personas con discapacidad.

5) Cédigo del Trabajo.

6) Resolucion Exenta N° 015/ 00802. Manual del programa de Transferencia de
fondos desde JUNJI a entidades sin fines de lucro que creen, mantengan y /o
administren Jardines Infantiles.

7) Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad. CODEDUC, Departamento
de Recursos Humanos.

8) Ley 20.994 Regulacion de beneficio para trabajadores de Establecimientos de
Educacion Parvularia administrados en convenio con la Junta Nacional de
Jardines Infantiles.

9) Ley N° 20.529, que crea Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Parvularia, Basica y media y su Fiscalizacion (LSAC)
10) Ley N°21.040, que crea el Sistema de Educacion Publica (Ley NEP)

11) Ley 20.832, se crea la Autorizacidon de Funcionamiento de Establecimiento de
Educacion Parvularia (LCAF)

12) Ley 20.835, que crea la Subsecretaria de Educacién Parvularia, La Intendencia
de Educacién Parvularia y Modifica Diversos Cuerpos Legales.

13)Ley N° 20.845, De Inclusién Escolar que Regula la Admisién de los y las
Estudiantes, elimina el Financiamiento Compartido y Prohibe el Lucro en
Establecimientos Educacionales que reciben aportes del Estado (Ley de
Inclusion o LIE)

14) Ley N° 19.979, que modifica el régimen de jornada escolar completa diurna y
otros cuerpos escolares.

15) Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacion, que fija
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N” 20.370 con las
normas no derogadas del Decreto con Fuerza de Ley N” 1, de 2005 (Ley
General de Educacidn).

16) Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998 del Ministerio de Educacién, que fija
texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N*




2, de 1996, sobre subvencion del Estado a establecimientos educacionales (Ley
de Subvenciones).

17) Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 1996, del Ministerio de Educacidn, que fija
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N” 19.070 que aprobo el
Estatuto de los Profesionales de la Educacidn, y las Leyes que la complementan
y modifican (Estatuto Docente).

18) Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998 del Ministerio de Educacion, que fija
texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N*
2, de 1996, sobre subvencion del Estado a establecimientos educacionales (Ley
de Subvenciones).

19) Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 1996, del Ministerio de Educacidn, que fija
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N” 19.070 que aprobod el
Estatuto de los Profesionales de la Educacidn, y las Leyes que la complementan
y modifican (Estatuto Docente).

20) Decreto N° 100, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Constituciéon
Politica de la Republica de Chile (CPR).

21) Decreto N° 128, de 2017, del Ministerio de Educacidn, que reglamenta los
requisitos de adquisicion, mantencién y pérdida de la autorizacién de
funcionamiento de establecimientos de Educacidn Parvularia (Reglamento de
los requisitos de la AF).

22) Decreto Supremo N° 315, de 2010, del Ministerio de Educacién, que
reglamenta requisitos de adquisicidn, mantencion y pérdida del
reconocimiento oficial del estado a los establecimientos educacionales de
Educacidn Parvularia, Basica y Media (Reglamento de los requisitos del RO).

23) Decreto Supremo N” 565, de 1990, del Ministerio de Educacidn, que aprueba
reglamento general de centros de padres y apoderados para los
establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Ministerio de
Educacion.

24) Decreto N° 481, de 2018, del Ministerio de Educacién, que aprueba Bases
Curriculares de la Educacidon Parvularia y deja sin efecto decreto que indica.

25) Decreto N° 215, de 2009, del Ministerio de Educacién, que reglamenta uso de
uniforme escolar (Reglamento de Uniforme Escolar).

26) Resolucién Exenta N° 381, de 19 de mayo de 2017, de la Superintendencia de
Educacidon, que aprueba la Circular Normativa para Establecimientos de
Educacidn Parvularia.
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27) Ordinario Circular N° 1.663, de 16 de diciembre de 2016, de la
Superintendencia de Educacion, que informa sobre modelo de fiscalizacién con
enfoque en derechos e instrumentos asociados.

28) Resolucion Exenta N° 137, de 23 de febrero de 2018, de la Superintendencia de
Educacién, que aprueba bases del modelo de fiscalizacién con enfoque en
derechos.

29) Ordinario Circular N° 0379, de 7 de marzo de 2018, del Superintendente de
Educacién, que imparte instrucciones sobre aplicacion progresiva del Modelo
de Fiscalizacién con Enfoque en Derechos y deja sin efecto parcialmente el
Oficio N° 0182, de 8 de abril de 2014, del Superintendente de Educacién y su
documento anexo, con las prevenciones que se indican.

30) Resolucién Exenta N° 2.515, de 2018, del Ministerio de Educacién, que aprueba
“Plan Integral de Seguridad Escolar”.

31) Resolucién Exenta N° 612, de 2018, de la Oficina Nacional de Emergencia del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

Sin perjuicio de lo que se establezca en el presente Reglamento, todas las Salas cuna,
jardines infantiles, se rigen por las normas contenidas en la normativa legal establecida y
reglamentada por la Corporacién Municipal de servicios y desarrollo de Maipu, bajo el
Cédigo del Trabajo.

Cada trabajadora debe cumplir a cabalidad con las funciones designada para el
desempeiio de su cargo de acuerdo a su contrato.

Las funcionarias en calidad de reemplazo deben dar cumplimiento a este reglamento, de
la misma forma que el personal de planta.

El Reglamento de este jardin infantil, sala cuna y/ o Programa se circunscribe a la
normativa indicada, no pudiendo contener normas que la contravengan, y de existir dicha
discrepancia, primaran las normas de mayor jerarquia.

El Reglamento de este jardin guarda armonia con lo establecido con el Proyecto educativo
de este establecimiento (PEI).

e Actualizacion del reglamento Interno: El presente reglamento se actualizara
durante el afio en curso cuando sea necesario, informando a la comunidad
educativa y a Codeduc de los cambios o modificaciones realizadas.




1) IDENTIFICACION DE LA UNIDAD EDUCATIVA

a) IDENTIFICACION UNIDAD EDUCATIVA

NOMBRE DEL JARDIN Sala Cuna y Jardin Infantil Esdras
CODIGO JUNJI DEL JARDIN 13119042

RTD 946960-5

MODALIDAD Via Transferencia de Fondos (VTF)
DIRECCION Calle Esdras #60

COMUNA Maipu

REGION Metropolitana

CORREO ELECTRONICO Katherine.carrasco@codeduc.cl
CAPACIDAD DEL RECINTO 84 Nifios y Nifas

DOTACION DE PERSONAL (N2) 17

SELLO Medioambiental

b) PERIODO DE FUNCIONAMIENTO: atencién contintia de parvulos desde marzo del 2021
a enero 2022
c) NIVELES DE ATENCION:

Nivel Cantidad Capacidad Matricula ailo 2020
(Promedio anual)

Sala cuna Menor 0 0 100%

Sala cuna mayor 20 20 100%

Medio Menor 32 32 100%




Medio Mayor
Primer nivel de Transicion

Heterogéneo

d) DOTACION DE PERSONAL:

Cargo Cantidad
Directora 1
Educadoras 3

Técnicos en Atencion 12
de Parvulos

32 32 100%

Nombre(s)

Katherine Carrasco Moran

Andrea Gonzélez Rivera
Ivonne Baruel Gonzalez
Tamara Mardones Castro

Romina Escobar Ormazébal
Nataly Yéfiez Jones
Gladys Diaz Garcia
Sachiko Saez Sugiyama
Ximena lturriaga Vidal
Jocelyn Pezo Valenzuela
Jeannette Guzman Diaz
Carmen Barrera Miranda
Leslie Valenzuela Farias
Violeta Navea Gacitla
Pamela rivera Soto
Cynthia Soto Troncoso
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Auxiliar de Servicios 1 Claudia soto Morales

menores

TOTAL

17

e) FUNCIONES Y ROLES GENERALES: para cada cargo dentro de la Sala Cuna y Jardin

Infantil:

Cargo

Directora

Educadoras

Funciones

Liderar, gestionar, coordinar y dirigir procesos educativos vy
administrativos del Establecimiento procurando el logro de
aprendizajes significativos, la organizacion y optimizacién de
procesos y el desarrollo integral de los/as nifios/as, velando por un
ambiente que permita implementar, desarrollar y evaluar las
actividades del programa pedagodgico, para lo cual debera planificar,
organizar y controlar los recursos materiales, financieros, humanos y

administrativos.

Liderar los procesos pedagoégicos y la atencion integral de los
parvulos y su familia generando aprendizajes significativos y de
calidad en los nifios y nifias atendidos. Capacitar de manera
permanente a su equipo de aula, a partir de las necesidades
emergentes.
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Servicios menores

Educadora
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Otorgar la atencion integral de los parvulos a su cargo, organizando,
desarrollando, ejecutando y evaluando el trabajo pedagdgico con
los/as nifios/as, para el logro de los aprendizajes significativos.

Ejecutar actividades de mantencién, higiene, seguridad y cuidado de
las dependencias del Jardin Infantil.

Entregar apoyo especifico a parvulos en situacion de discapacidad,
trabajar colaborativamente con todos los miembros de la comunidad
educativa (parvulos, equipos educativos de aula, padres vy
apoderados.

f) CARACTERISTICAS DE LAS NINAS Y NINOS Y SUS FAMILIAS:

Niios y nifas:

Nuestros nifos y nifias, son ciudadanos, protagonistas de sus aprendizajes los que

fomentan el respeto y cuidado por el medio ambiente, mediante el reciclaje y el uso

eficiente de los recursos.

Familia:

Familias involucradas y comprometidas con el medio ambiente, preocupadas de

promover cambios que potencien el respeto por el otro y consigo mismo, en sus

hogares y comunidad, siendo un ejemplo de imitar.

g) DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

NINOS Y NINAS

DERECHOS DE LOS NINOS Y NINAS
e Derecho a recibir una educacién de calidad y gratuita.
e Derecho a recibir una alimentacion equilibrada y saludable.
e Derecho a recibir un “buen trato”.
e Derecho a contar con la presencia permanente de una persona adulta que le
brinde seguridad.
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Derecho a que su proceso educativo se construya a partir de una experiencia
significativa.

Derecho a contar con un espacio fisico adecuado y en dptimas condiciones de
higiene que le permita desarrollar sus actividades.

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

Derecho a que sus actividades diarias estén acordes a los aprendizajes propuestos
por las Bases curriculares de Educaciéon Parvularia.

DEBERES DE LOS NINOS Y NINAS

Respetar a sus semejantes, sin importar sexo, religion, nivel socioecondémico,
nacionalidad o impedimentos fisicos y mentales.

Respetarse a si mismo. Esto involucra su cuerpo, pensamiento y sentimientos.
Respetar a su madre, padre, educadores y a todas las personas.

Respetar las normas que rigen la sociedad, como la buena conducta en el hogary
jardin infantil.

Expresarse con un lenguaje adecuado y respetuoso a toda la comunidad
educativa.

Aprender a respetar opiniones y costumbres de los demas, aunque sean opuestas
a las suyas.

Cuidar su integridad fisica y la de sus compafieros, evitando acciones peligrosas
Participar en actividades programaticas y extra programaticas.

Hablar siempre con la verdad y cumplir las promesas.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES, MADRES Y APODERADOS/ AS:

EN RELACION AL PROCESO EDUCATIVO DE SUS HIJOS/AS:

Derecho de los nifios y nifas a recibir una educacién de calidad y gratuita.

Derecho a conocer el proyecto educativo del establecimiento.

Derecho a recibir la informacién, procedimientos y protocolos del presente
reglamento interno del establecimiento.

Derecho a recibir una alimentacion equilibrada.

Derecho de los parvulos a recibir “Buen trato”.

Derecho de los parvulos a contar con la presencia permanente de una persona
adulta que les brinde seguridad.

Derecho de los parvulos a que el proceso educativo se construya a partir de una
experiencia significativa.
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e Derecho de los nifios y nifias a contar con espacio fisico adecuado y en buenas
condiciones de higiene para desarrollar sus actividades en un ambiente que les
brinde seguridad y bienestar.

e Derecho a contar con un Plan de Trabajo que considere necesidades e intereses
tanto de los padres como de los nifios y nifas.

e Derecho a que en sus actividades diarias se de cumplimiento a los objetivos de
aprendizaje de las Bases Curriculares de la Educacién Parvularia.

EN RELACION A Si MISMOS / AS:

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

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

e Derecho a ser acogidas/os y recibir ayuda de la Unidad Educativa, respecto a la
educacién de sus hijas/os.

e Derecho a compartir con sus hijos/as en la Unidad Educativa en la cual participan.

e Derecho a integrarse y participar en el Centro de Padres, Madres y/o
Apoderadas/os.

e Derecho a tener una organizacidn con Personalidad Juridica.

e Derecho a participar en instancias educativas apoyadas por profesionales que
entreguen a las familias orientacidn respecto a temas de interés.

DEBERES DE LOS PADRES, MADRES Y/O APODERADOS/AS:

e Deber de los padres ser el primer agente educativo de sus hijos/as.

e Deber de educar a sus hijos en valores y derechos.

e Deber de brindar proteccion y seguridad a sus hijos/as.

e Deber de escuchar y respetar las opiniones de sus hijos/as.

e Deber de ocuparse de la higiene, salud y presentacidn personal de sus hijos/as.

e Deber de apoyar la labor educativa, en el hogar.

e Deber de cumplir con los acuerdos tomados respecto del apoyo a la labor
educativa.

e Deber de mantener un trato respetuoso con todos los integrantes de la Comunidad
Educativa a la cual pertenecen.

e Deber de cumplir con las actividades del Centro de Padres/Madres vy/o
Apoderados.

e Deber de respetar las normas de la Unidad Educativa, relacionadas con: asistencia
de los parvulos, cumplimiento de horario, asistencia a reuniones de apoderados/as
y entrevistas personales.
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Deber de informar sobre problemas de salud que afecten a sus hijos/as.

Deber de integrarse en las actividades y/o espacios de participacion que ofrece la
Comunidad Educativa.

Deber de asistir personalmente cuando sea citado por la Directora y/o Educadora
del nivel al cual pertenece el nifio/a.

Deber de informar cualquier situacion que afecte el bienestar integral de sus
hijos/as.

Deber de avisar oportunamente al Establecimiento cualquier cambio de domicilio,
cambio de tutor responsable, teléfono o situacién familiar importante que pueda
afectar el bienestar de su hijo/a. Lo cual debera quedar registrado en la ficha de
matricula del parvulo con firma del apoderado o responsable del nifio o nifio. (En
caso de prohibicidn de ingreso del padre, madre o tutor se deberd dejar registro en
la ficha de matricula, adjuntando todo documento que avale tal restriccion).

Deber de marcar con nombre y apellido las prendas de vestir y utiles de aseo
personal de sus hijos/as para evitar pérdidas.

Deber de conocer, respetar y cumplir los protocolos, procedimientos y contenidos
en el presente reglamento interno del establecimiento.

DEBERES Y DERECHOS DEL PERSONAL

Derechos del Personal

Con respecto a los dias administrativos, que tiene derecho cada funcionaria
emanados de instrumentos colectivos o individuales de trabajo que asi los
establezcan, este deberd tener presente la necesidad de no alterar el buen
funcionamiento del establecimiento y ser solicitados con un minimo de 24 horas
de anticipacion.

El personal cuenta con 1 hora de colacién, para lo cual la Directora fijarda un
sistema de turnos segln necesidades del Establecimiento.

El personal del jardin infantil sera evaluado tres veces al afio. Dos veces se realizara
autoevaluacidn y posteriormente sera evaluado por su jefatura directa y una vez al
afio (enero), PARA BONO DE EVALUACION. Los aspectos a evaluar en la primera
evaluacidon serdn de conocimiento de todo el personal, en la primera reunién
técnica del mes de abril.

Las funcionaria tienen derecho al acceso y uso del bafio de ducha si las necesidades
de higiene personal lo requieren, no pueden asearse en bafios de nifios, ni
tampoco exponer su ropa para ser secada en dependencias utilizadas por los
menores o en oficina y comedor.
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DEBERES DEL PERSONAL

e Es deber de las Educadoras Pedagdgicas, coordinar el quehacer educativo de sus
salas, con la colaboracion del personal técnico.

e Es deber de los técnicos en parvulo cumplir con las orientaciones indicadas por la
educadora del nivel al cual pertenecen y/o directora, en coherencia con bienestar,
desarrollo y aprendizaje de los nifios y nifias en relacién al proyecto educativo y el
plan anual de aula.

e Es deber de todas las funcionarias del establecimiento cumplir con las
orientaciones emanadas de JUNJI y las politicas administrativas y educativas
estipuladas por CODEDUC.

e Es responsabilidad de las Educadoras Pedagodgicas, mantener en cada sala, el
tablero técnico con la documentacion requerida, actualizada y ordenada, con la
colaboracién del personal técnico.

e Es deber de cada funcionaria cuidar y mantener el mobiliario y materiales, tanto de
su sala como del Jardin Infantil, asi como optimizar el uso de todos los recursos.

e En relacidn a las inasistencias de la trabajadora, cualquiera sea la causal, es la
obligacion del personal, comunicar durante las primeras horas de la jornada, en
primera instancia a la directora y en ausencia de esta comunicarse con subrogante
del establecimiento, via telefénica, de tal forma de reorganizar el funcionamiento
de este.

e El personal debe seguir el conducto regular, para efectos de permisos o toma de
decisiones.

e Las trabajadoras deberdn tener buena disposicion para aceptar los cambios de
sala, que ocasionalmente se le soliciten por necesidades del establecimiento.

e Ninguna funcionaria debe dejar solo al grupo de nifios a su cargo, por ningun
motivo, especialmente en la hora de reposo de éstos.

e Esresponsabilidad de cada funcionaria evitar accidentes en los nifios, tanto dentro
como fuera de la sala. En caso de producirse uno, la funcionaria tiene la obligacién
de avisar a la Direccién para evaluar y tomar las medidas que correspondan vy
aplicar protocolos existentes para este caso. Si es necesario trasladar a un menor al
centro referencial de salud mas cercano lo deberd hacer la Educadora del nivel o la
Directora o a quien ella designe, con el seguro escolar correspondiente,
simultaneamente avisar a la familia. Para lo anterior, deberd observarse el
Procedimiento de Accidentes Escolares dispuesto por la Corporacion.

e Las actividades de patio deberadn ser organizadas de tal forma que no haya dos
grupos al mismo tiempo. Durante el desarrollo de la actividad, las funcionarias
velaran por el buen uso de los juegos o implementos de patio, cuidando
permanentemente el entorno y no dejando nunca a los menores solos.
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Cada funcionaria deberd contribuir a un buen clima laboral, relacionandose en un
marco de respeto y cordialidad con sus compafieras de trabajo.

Todo el personal debe mantener una relacion de maximo respeto con los padres y
apoderados, utilizando un lenguaje acorde a su labor, tratando de evitar emitir
juicios de valor, gritos e insultos hacia nifios, nifias, apoderados y personal

Todo el personal tiene la obligacién de motivar, tanto a los menores como a los
padres, para que mantengan una asistencia regular al establecimiento, de tal
manera de mejorar los aprendizajes y cumplir con las metas institucionales.

Es deber de cada funcionaria que entregue o reciba un nifio en horario distinto al
horario normal, registrarlo, en la hoja de horarios diferidos y/o atrasos y bitacora
del nivel.

El personal debe respetar y tener deferencia con la persona que subrogue la
direccion en ausencia de la Directora.

Es deber de las funcionarias a cargo de bienestar y/o sindicato, informar a la
directora las reuniones que realicen con el personal, que deberan ser planificadas
posteriormente al horario de trabajo con nifos.

Es responsabilidad de cada funcionaria participar de las Reuniones CAUE y/o CAAy
asumir responsablemente los acuerdos o tareas que se le hayan asignado. Ademas
de participar en la planificacidn a nivel de Establecimiento.

Es labor de las Educadoras Pedagogicas hacer turno de recepcion y despedida de
los nifios y cerrar el portén en el horario establecido.

Es deber de toda funcionaria mantener una actitud de respeto y lealtad con su
Establecimiento y con la Institucidn a la que pertenece.

Las trabajadoras deberdn resguardar que los menores no tengan acceso a
materiales peligrosos, tales como tijeras, cuchillos cartoneros, pistola de silicona,
entre otros.

El Personal de aseo debe guardar los materiales en lugares seguros y donde no sea
posible el acceso de los parvulos.

Es responsabilidad de todo el personal de sala velar tanto por la cantidad como la
presentacion de la alimentacién que se entregue a los nifos (as), e informar
inmediatamente de una situacién andmala a la educadora o directora del
establecimiento.
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SUBROGANTE
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[
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Gladys Diaz
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Violeta Navea
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Nataly Yanez
Pamela Rivera
Romina Escobar
Carmen Barrea
Leslie Valenzuela

Jocelyn Pezo

Ximena lturriaga J

|
/Auxiliar de Aseo\

Claudia Soto Morales




Ill) FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA UNIDAD EDUCATIVA.

a) REGIMEN DE JORNADA DE LOS PARVULOS:

Jornada Ingreso Salida
Horario normal 8:30 horas 16:30
horas
Extension Tarde Sala Cuna 16:30 horas  18:30
horas
Extension Tarde Sala Cuna Mayor 16:30 horas  18:30 hrs
Niveles Medios 16:30 a 19:00 hrs.

b) HORARIO DE FUNCIONAMIENTO:
De lunes a viernes de 8:30 a 19:00 horas.

Los horarios de entrada como de salida de las nifias y los nifios quedan establecidos desde
el momento de su matricula, por lo tanto deben ser respetados, sin perjuicio de las
normas de flexibilidad horaria con que se cuenta.

La flexibilidad horaria no puede ir en ningln caso en desmedro de la atencion del resto de
las nifias y los nifios asistentes, razon por la cual se informara a padres y apoderados del
modo y condiciones de poder ejercer dicha flexibilidad en pro del bienestar de Ia
comunidad educativa

En el caso que una nifia o un nifio/a no sean retirados al término de su jornada se activara
PROTOCOLO establecido.

c) CALEDARIZACION CAUE/CAA:

Las Salas Cunas y Jardines Infantiles realizan mensualmente una reunién de
Comunidad de Aprendizaje de la Unidad Educativa (CAUE) y comunidad de aprendizaje de

"

aula (CAA) cuyo objetivo “..estd orientado al fortalecimiento y desarrollo de nuevas
competencias técnicas en profesionales, técnicas y agentes educativos que conforman la
comunidad educativa y que tienen como responsabilidad permanente, el analisis reflexivo

de sus practicas con miras a mejorarlas...” (Referente Curricular JUNJI).

Sélo se podrdn suspender las actividades en el Establecimiento 1 vez al mes, para efectos
de realizar reunién CAUE/CAA. La calendarizacion anual de dichas reuniones se publicara
en un lugar visible para los padres y apoderados y ademads se recordard mensualmente
dichas fechas.
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Calendario de reuniones CAUE aiio 2021

MES OBSERVACIONES
MARZO Jueves 11- 18-25
ABRIL Jueves 08-15-22-29 Dia 01 feriado
MAYO Jueves 06- 13-20-27 Dias 1 -21 feriados
JUNIO Jueves 03- 10-17-24 Dia 28 feriado
JuLIO Jueves 01-08-15-22-29 | Dia-16 feriado
AGOSTO Jueves 05-12-19-26
SEPTIEMBRE Jueves 02-09-23-30 Dias 18 -19 feriados
OCTUBRE Jueves 07-14-21-28 Dias 11-31 feriados
NOVIEMBRE Jueves 04-11-18-25 Dia 1 feriado
DICIEMBRE Jueves 02-09-16-21-28 | Dias 08-25-31 feriados
ENERO 2022 Jueves 06-13.20 Dia 01 feriado

FRECUENCIA Y CALENDARIZACION REUNIONES CAA:

MES OBSERVACIONES
MARZO Martes 08-15-22-28
ABRIL Martes 05-12-109-26 Dia 01 feriado
MAYO Martes 3-10-17-24-31 Dias 1--21 feriados
JUNIO Martes 07-14-21-28 Dia 27 feriado
JULIO Martes 05-26 Dia 16 feriado
AGOSTO Martes 02-09-16.23-30 Dia 15 feriado
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SEPTIEMBRE Martes 06-13 20-27 Dias 18 -19 feriados
OCTUBRE Martes 04-11-18-25 Dia 31 feriado
NOVIEMBRE Martes 08-15-22-29 Dia 1 feriado
DICIEMBRE Martes 06-13-20-27 Dias 25y 31 feriados
ENERO 2019 Martes 03-10-17 Dia 01 feriado

d) SUSPENSION DE ACTIVIDADES:

Ademas, la sala cuna y jardines infantiles, no atenderan a las nifias y los nifios en las
siguientes oportunidades:

- Ley 20994: Suspension de actividades en periodo invernal (durante una semana) y
Suspensidon de actividades en periodo estival (durante un mes en febrero de cada
afo).

- Cada interferido durante el afio.

- Paseo de fin de afio (segun contrato colectivo sindical).

- En caso de emergencias: corte de agua, luz si la situacién lo amerita, inundacién
por aguas lluvias, etc. (Segun indicaciones contenida en manual via transferencias
de fondos JUNJ)

- Cada 17 de septiembre, 24 y 31 de diciembre; funcionamiento del establecimiento
serd solamente hasta las 12:00 horas.

Cada suspensién de actividades serd informada previamente a los padres y apoderados de
igual manera a la Junta Nacional de Jardines Infantiles (via oficio), al presentarse una
emergencia (corte de agua y otros) se avisara de inmediato a los padres/apoderados (via
telefdnica), con la finalidad de realizar el retiro de los parvulos de inmediato y subsanar lo
sucedido.

e) TURNOS AL INGRESO Y SALIDA DE LOS PARVULOS:

El personal de los jardines infantiles, salas cunas, como los padres, apoderados vy
familiares de las nifias y los nifios que asistan al jardin deben velar de manera conjunta y
ordenada porque la puerta de acceso al jardin se mantenga permanentemente cerrada,
de modo tal de evitar que los parvulos puedan salir de manera inadvertida. La Direccién
de la sala cuna y jardines infantiles fijard turnos de atencidn de la puerta del recinto de ser
necesario.
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La Directora o Encargada del establecimiento definird a una o mds personas de manera
permanente o rotativa para atender este requerimiento. Nuestro jardin infantil Esdras, se
organiza la salida por turnos por semana de cada nivel, organizando cada nivel y rotando
el personal que este en turnos, de acuerdo a la disponibilidad de horarios.

Jornada Mafnana Tarde

Encargada Semana X Nivel Auxiliar de Aseo

f) EXTENSION HORARIA:

La Sala Cuna y Jardin Infantil Esdras atiende en jornada de extension a partir de las 16.30
horas y hasta las 18:30 horas (niveles salas cunas) y 19:00 horas (niveles medios)

Extension Horaria es cubierta por una Auxiliar de servicios menores, una Técnico cada seis
lactantes y una Técnico cada doce péarvulos, ademas de una Educadora a cargo del
Programa, la cual esta a cargo del horario extensivo, una vez por semana, encargada de
planificar, evaluar, apoyar y supervisar la jornada.

La jornada se desarrolla a partir de las 17:00 horas, horario en el que se reciben los nifios y
nifias, el cual esta estipulado en la planificacion de organizacion del tiempo:

HORARIO EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE
17:00 -17:05 horas Recepcidn nifios y nifias (ambos niveles)
17:05 -17:30 horas Experiencia de aprendizaje planificada
17:30 -17:45 horas Colacion
17:45 -18:15 horas Habitos Higiénicos
18:15 -18:30 horas Juegos libres.
18:30 -19:00 horas Entrega nifios y nifias

La capacidad designada para cada nivel se encuentra cubierta, (sala cuna mayor 6 nifios y
nifas y niveles medios 12 nifios y nifias). En caso de ausencia de la(s) persona(s) designada
para la Extension Horaria, la Directora de la unidad educativa tomara las medidas
pertinentes para la continuidad del servicio.

Durante los dias de REUNIONES CAUE la extension horaria sera suspendida.

Personal encargado de la extension horaria:
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Sala Cuna Mayor: Jeannette Guzman
Niveles Medios: Jocelyn Pezo- Romina Escobar
Niveles Sala Cuna Jardin
Encargadas Jeannette Guzman Esdras
Medios: Jocelyn Pezo

Romina Escobar

IV) PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO:

a) HORARIOS:

El horario de ingreso del personal es en general a las 8:30 horas y el de salida a las 17:20
horas de lunes a viernes. Sin perjuicio de lo anterior, la Directora/ Encargada establecera
los horarios de ingreso y salida que sean pertinentes para asegurar la debida continuidad
del servicio desde las 08:30 horas y hasta el horario de cierre del jardin.

b) JORNADA DE TRABAJO:

La jornada de trabajo del personal de la Sala Cuna y Jardin Infantil es de 45 horas
semanales de lunes a viernes. (Sin perjuicio de los contratos colectivos de los funcionarios
de Codeduc)

c) REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA:

Cada funcionaria debe cumplir con la jornada estipulada en su contrato de trabajo,
debiendo firmar diariamente el libro de asistencia o registrando su ingreso y salida en el
reloj control y cualquier salida y reingreso que deba efectuar durante la jornada laboral,
indicando el motivo de ella en el registro que se lleva al efecto.

Dicho registro al ser de responsabilidad de cada una de las funcionarias deberd ser
supervisado por la Directora o a quién ella delega dicha responsabilidad, velando que todo
el personal registre su ingreso. Debe completarse de modo legible, sin alteraciones ni
enmendaduras; si es necesario efectuar algun tipo de modificacion.

Cada funcionaria de la unidad tendra en debida consideracidon que el horario de inicio de
sus labores conlleva la obligacién de estar en las condiciones adecuadas y suficientes para
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prestar la debida atencidn a los parvulos asistentes al establecimiento, por lo que tomara
los resguardos necesarios para evitar desatender a los parvulos y sus familias.

d) UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL:

e Cada funcionaria debe velar por su presentacion personal, manteniendo su
uniforme en dptimas condiciones de higiene y presentacion.

e Es obligatorio el uso de implementos adecuados tanto en el area de ingesta y
muda, tales como pecheras pldsticas o proteccion en el pelo.

e Es de caracter obligatorio que las trabajadoras se presenten a trabajar con el
uniforme completo entregado por la corporacion a través de los sindicatos, en el
caso que la funcionaria este subscrita a alguno de ellos, de lo contrario el
uniforme es:

e Educadora: Delantal verde, pantaldén negro de tela o pantalén oscuro sin adornos,
zapatos bajos y cerrados color acorde al uniforme.

e Técnico en parvulos: Delantal azul, pantalén negro de tela o pantaldn oscuro sin
adornos, zapatos bajos y cerrados color acorde al uniforme.

e Auxiliar de Aseo: delantal, pantaldn negro de tela o pantalén oscuro sin adornos,
zapatos bajos y cerrados color acorde al uniforme.

e Asi mismo el maquillaje debe ser discreto y los accesorios como aros deben ser
cortos o pegados a la oreja, pelo tomado, los anillos deben ser inexistentes, ufias
cortas, sin esmaltar, ademas los zapatos a utilizar deben ser taco bajo con los
dedos cubiertos, queda prohibido el uso de piercing y expansiones.

e) PERMISOS:

e Permisos administrativos: Solicitar a directora minimo 24 horas de antelacién.
Sélo la directora autorizara permisos administrativos, previa comunicacion al
equipo al cual pertenece y deben ser autorizadas por ésta, velando siempre
por el buen funcionamiento de la unidad educativa y por criterios imparciales
en su otorgamiento, pudiendo denegarse dichas solicitudes en caso de ser
necesario. Cada funcionaria contara con un total 6 dias anuales, a partir de ello
las funcionarias que ingresen durante los meses posteriores iniciado el afio
contardan con dias administrativos proporcionales a su ingreso.

e Permisos de ausencia durante la jornada: Solicitar a directora, con 24 horas de
antelaciéon con un maximo de ausencia del establecimiento de una hora,
registrar en libro de salidas. En caso que el permiso sea por horas dentro de la
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jornada de trabajo, la Directora del establecimiento estara facultada para
autorizarlo, pudiendo ser solicitado incluso en forma verbal.

e Los permisos no podran compensarse con horas extraordinarias o imputarse al
feriado anual.

e Serd motivo de descuento, la ausencia al trabajo sin aviso previo. Lo anterior es
sin perjuicio de la aplicacion del articulo 160 N° 3 del Cddigo del Trabajo, que
permite la terminacidn del contrato de trabajo en el siguiente supuesto legal:
Art. 160, N° 3.- No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa
justificada durante tres dias seguidos y dos lunes en el mes.

f) AUSENCIA:
e Por Licencia Médica:

La funcionaria enferma o imposibilitada para asistir al trabajo dara aviso a su jefatura
directa, por si sola o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la
afeccién, siendo obligacién del trabajador entregar al Departamento de Recursos
Humanos la licencia médica respectiva dentro de las 48 horas de ocurrida la enfermedad.

e Ausencia injustificada, intempestiva y retrasos:

En casos de inasistencias por imprevistos o razones de fuerza mayor, que no le permita a
la funcionaria solicitar permiso, deberda informar a directora de establecimiento de
manera presencial, de no estar facultada fisicamente para realizarlo, lo podra efectuar por
medio de un tercero, o bien por llamada telefénica el mismo dia que se produzca la
ausencia. De no contar con licencia médica, se procedera a realizar el descuento
respectivo.

No existe norma de flexibilidad horaria en los jardines, por lo que cualquier atraso en la
hora de ingreso es considerado incumplimiento del horario. Las ausencias injustificadas y
los retrasos reiterados, ademas del respectivo descuento, pueden dar origen a procesos
disciplinarios e incluso a la destitucidon de quien los cometa. A partir de  minutos de
retraso se procedera a cursar amonestacién escrita de dichos atrasos.
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En caso que por razones ajenas a su voluntad una funcionaria no pueda
circunstancialmente cumplir con su horario de ingreso, debera informar de esta situaciéon
a la Direccion del jardin del modo mas expedito.

g) COLACION:
El lapso destinado a colacién debera registrarse en el libro de asistencia. Dicho periodo de

descanso, que igualmente se consignara en el contrato de trabajo, no se considerara como
trabajado para computar la duracién de la hora expresada.

A partir de las 13:30 p.m. y hasta 15:30 p.m. se establece como horario de colacién. Asi
mismo se han establecido turnos de colacidn (almuerzo) 13:30 a 14:30 y de 14:30 a 15:00
p.m., cada uno de 60 minutos, para lo cual cada sala debe organizarse de modo tal que las
funcionarias puedan hacer uso de ese tiempo y que los nifios sigan siendo atendidos.

El personal que no consuma el almuerzo del dia en el jardin, deberd informarlo
oportunamente a la direccién del establecimiento.

Los turnos para horario de almuerzo deben ser organizados por la Educadora responsable
de cada sala, o por la Directora del recinto de corresponder.

Todo el personal del jardin se compromete a no ingresar liquidos o sélidos calientes a las
salas o a las zonas donde se encuentren los parvulos a fin de evitar el riesgo que esto
conlleva.

No existe obligatoriedad de permanencia en el establecimiento en su hora de colacién.

h) TRABAJO TECNICO ADMINISTRATIVO EDUCADORAS DE SALA:

Las Educadoras y Técnicos del jardin deberan estar permanentemente en sala o patio con
los nifos y nifias de su nivel, salvo que por labores propias del cargo deban ausentarse.
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La educadora es la encargada de liderar los procesos pedagdgicos debiendo permanecer
en la sala de actividades toda la manana, el horario de planificacién se considerard
después del periodo de ingesta, no obstante ella debe cautelar la salida de los parvulos del
establecimiento, la atencidon de apoderado también debe considerarse en este periodo, si
la educadora ya realizé su trabajo administrativo debera regresar a la sala de actividades,
siendo la Directora la responsable de cautelar que esto se cumpla.

Se sugiere que la educadora realice el trabajo administrativo utilizando como maximo tres
tardes a la semana, exceptuando los periodos de: elaboracién plan anual, evaluacién
diagndstica, elaboracién panorama grupal, elaboracién informe TADI, planificacion
pedagdgica, informe de aprendizajes, GESPARVU entre otras. Considerando los

lineamientos de normativa via transferencia de fondos.

Dias de la Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
semana
Horario 14:00 17:00 14:00 17:00 14:00
17:00
Educadora/nivel Tamara lvonne Andrea
Mardones Baruel Gonzalez
(Mayor) (Medio Sala Cuna
Menor) Mayor)

e Trabajo administrativo:
En relacion al trabajo administrativo al interior de la sala. Si bien la educadora es la

responsable de asistencia diaria de los nifos/as, el equipo técnico también es
designado para responsabilizarse del correcto uso de la asistente y del cumplimiento
de horario.

i) CAPACITACIONES:
Se determinara que cada uno de los integrantes participe equitativamente a las

Capacitaciones autorizadas por la Unidad de Primera Infancia.




CODEDUC

MAIPU

Cada funcionaria que participe en una capacitacion debera replicar por escrito y de
considerarse necesario exponer en reunién CAUE la experiencia y contenidos de la
capacitacion.

La designacidon del personal para asistir a capacitacion, se designa por comisiones,
habilidades, intereses, de acuerdo a la necesidad del Jardin Infantil.

REUNIONES CAUE- CAA:

La asistencia y participacion activa de todo el personal el dia de las reuniones CAUE es de
suma importancia para el desarrollo de este tipo de comunidad de aprendizaje. Por lo
anterior, para dicha reunién cada funcionaria llegara de manera puntual y con los insumos
necesarios para participar de la instancia (Cuaderno o agenda, lapiz, material de apoyo en
caso de auto capacitacion). Cada integrante participara de manera activa de la reunion,
proponiendo ideas, asumiendo acuerdos y compromisos, mediante un formato sugerido por
JUNJI y modificado por el Jardin Infantil, los cuales seran revisados la proxima CAUE,
ademas la jornada sera evaluada al término de cada reunion.

REUNIONES CAA:

Las reuniones de equipo de aula (CAA) se desarrollaran una vez por semana, en las cuales
se resuelven problemadticas, se organiza la semana en cuanto a planificaciones y materiales,
se asumen acuerdos, quedando registro de cada reunion en un cuaderno el cual esta a cargo
de cada educadora, ademdas de una evaluacién en formato general para los tres niveles
emanada desde JUNJI.

SUBROGANCIA DE LA DIRECTORA:

En el caso que la Directora del establecimiento se encuentre imposibilitada de
presentarse a su lugar de trabajo ya sea por enfermedad u otras obligaciones laborales
fuera del establecimiento (Reuniones, capacitaciones, etc.) debera contar a lo menos
con dos educadoras responsables de subrogar durante el periodo que sea necesario.
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A partir de licencias médicas sobre 15 dias habiles, se considerara el pago de un bono
de responsabilidad a la educadora subrogante que asuma dicha funcion.

En caso de no encontrarse la Directora titular del establecimiento, la subrogancia se
efectuara en el siguiente orden:

Subrogancia Nombre Funcionaria Toma de conocimiento de
dicha responsabilidad

1° subrogante Ivonne Barruel
2° subrogante Andrea Gonzalez
3° subrogante Tamara Mardones

Si no se encuentra ninguna de las personas establecidas en el recuadro de subrogancia,
asumira la Direccion la determinacion de la funcionaria a cargo.

j) PROTOCOLO; CONDUCTO REGULAR DE LA INFORMACION:

Toda situacion relevante que ocurra al interior del jardin, o al exterior de éste, y que
afecte directamente el funcionamiento de la Sala cuna y jardin Infantil, debe ser
inmediatamente informada siguiendo el conducto regular para ello y el orden jerarquico
establecido dentro del jardin.

Por otro lado, cada funcionaria se compromete a tomar conocimiento de todos los Oficios,
Circulares, Resoluciones, y en general de todo acto administrativo referente a la labor de
los establecimientos educativos de la Institucién. Para ello, la Direccidn del jardin debera
arbitrar las medidas para poner en conocimiento del personal los documentos que sean
recibidos. Y respaldarse con un documento fisico de ello (ndmina con firma, toma de
conocimiento).
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k) VIDA FUNCIONARIA:

El establecimiento tendra una carpeta de antecedentes, titulos, certificados y otros que
contenga toda la documentacion de idoneidad legal de las funcionarias solicitada segun
Circular 381, Manual VTF y normativa vigente.

Cada funcionaria del establecimiento debera velar por el cumplimiento de los objetivos y
fines fijados por la institucidn. Teniendo siempre presente en su accionar el interés
superior de los nifios y nifias.

Las funcionarias de la unidad educativa se comprometen a seguir los lineamientos de la
Institucion respecto a:

e Ninguna funcionaria podra entregar lista de materiales a los padres y apoderados,
salvo aquellos materiales de uso personal (contenido circular N°1 CODEDUC).

e El personal del establecimiento no estd autorizado para suministrar ningun tipo de
medicamento, salvo que el apoderado entregue receta médica respectiva con
indicaciones para ello.

e El personal no podra agredir fisica o verbalmente a nifios, nifias, apoderados o
personal del propio establecimiento.

e El personal no podra realizar cambio de minuta alimentaria de los nifios y nifias
gue atiende, salvo si lo indica un certificado médico entregado por su apoderado o
tutor.

e El personal no podra recibir dinero de parte de los apoderados. Ademads no podran
vender ningun producto dentro del establecimiento.

e EL personal no podra utilizar celular (WhatsApp o Facebook) en horario de
atencidon de los niflos y nifias, a excepcion de la directora y/o encargada de
convivencia.

e Ninguna funcionaria podrd entregar informacion a los padres que sea distinta a la
informacién proporcionada por la Direccidn del Establecimiento, ni por otros
canales de comunicacidon que no estan establecidos.

e Las funcionarias no podrdn realizar ninguna actividad personal que no tiene
relacion con su labor o desempefio dentro del establecimiento.

e La funcionaria debera velar por el uso y cuidados adecuados de todo el material
tanto mobiliario como los recursos didacticos.

e Las fotografias y grabaciones seran de uso exclusivo de experiencias pedagdgicas,
previo autorizaciéon de los padres y apoderados (Formulario de autorizacién para
difusién de imdagenes).
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ALUMNAS EN PRACTICA:

PROTOCOLO DE INGRESO DE ALUMNAS EN PRACTICA:

e Se ofreceran dos opciones de ingreso: presentarse en el jardin infantil
directamente o por solicitud ante la Coordinacién de los jardines infantiles.

e Para concretar la solicitud, la alumna deberd presentar certificado de antecedentes
y carta solicitud de su institucién académica. En el caso de contar con convenio con
la CODEDUC, se adjuntara convenio.

e La directora sera responsable de contar con el certificado de no inhabilidad para
trabajar con menores, previo al ingreso de la alumna en practica.

e Laalumna podra ingresar al jardin infantil siempre y cuando cuente con su carta de
presentacion firmada por la Coordinacién de las Salas Cunas y jardines infantiles.

e La coordinadora informara via correo electrénico a la Direcciéon del
establecimiento, luego de firmar la carta que autoriza el desarrollo de dicha
practica.

e La alumna en practica debera velar con el cumplimiento de todo lo establecido en
este Reglamento.

Responsabilidades generales de la alumna en practica

e Deberad cautelar leer y respetar las normas internas del centro de practica.

e El registro de asistencia se deberd realizar en horario de entrada y salida del
establecimiento. Acordados con el centro de practica

e Integrarse al equipo de sala en todo el trabajo pedagdgico.

e Demostrar actitud y comportamiento adecuados al rol pedagdgico, en la
interaccidn con ninos, familia y docentes.

e La Alumna debe estar acompaiiada siempre de un adulto a cargo del nivel.

e Presentar planificaciones a educadora de sala o técnico a cargo con el fin de
complementar las actividades velando por los intereses necesidades de los
niflos/as y expectativas de las familias.

e En caso de no asistir a su lugar de practica debe informar y justificar a la Directora
del establecimiento recuperando las horas.

e Informar de cualquier situacién irregular que observe en sala a la educadora
responsable o directora.

Sugerencias para evitar término de practica en el establecimiento.

e Transgredir las normas del centro de practicas
e Efectuar maltrato verbal, fisico y/o psicoldgico hacia cualquier funcionaria de la
comunidad educativa, nifio o nifia.
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e Cometer faltas a la ética profesional
e Cualquier situacion irregular con apoderado, la alumna debe acercarse a
educadora o directora / encargada de jardin.

N) USO DE CASILLEROS O LOCKERS:

Las funcionarias no podran dejar dentro de la sala de actividades sus pertenencias
personales (chaquetas, carteras, medicamentos, Utiles de aseo, entre otros.), para ello
contardn con un casillero personal o compartido que les permitird guardar sus
pertenencias durante la jornada de trabajo. Y serd su responsabilidad otorgar un uso
adecuado y seguridad necesaria evitando el robo de sus pertenencias.

v) TRABAJO CON PARVULOS

En este capitulo se abordaran todas las acciones, procedimientos y protocolos que
enmarcan y delimitan las tareas que en el establecimiento educativo se desarrollan y
realizan en relacidn a los nifos y nifias pertenecientes a la comunidad.

a) PROCESO DE ADMISION, INSCRIPCION Y MATRICULAS DE PARVULOS

El proceso de inscripcion debe ser durante todo el periodo lectivo, mediante difusion a
través de afiches, entrega de dipticos a las familias y comunidad, coordinacién con redes
locales, etc. Considerando atencidn continua a todas las familias que lo requieran.

Segun se orienta en el Manual Programa de Transferencia de fondos desde la JUNJI a
entidades sin fines de lucro que creen, mantengan y/o administren Jardines Infantiles
2016; en relacién a la documentacién solicitada para el proceso de postulacion de
parvulos, considerar el Certificado de Nacimiento, fotocopia del control de salud, vy si
corresponde, algliin documento que certifique dificultad de salud o vulnerabilidad.

No obstante, si no cuenta con la totalidad de la documentacidn, se acogera igualmente
su solicitud llenando la Ficha de Inscripcion.

Al momento de la inscripcion no es indispensable que las familias certifiquen con
documentos de respaldo las prioridades institucionales que presentan, por lo cual se les
debe explicar que en caso de quedar priorizado al momento de confirmar la matricula,
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debe acreditarlo. Al respecto, cabe indicar que es posible establecer un plazo flexible (de
5 dias) que posibilite a las familias traer la documentacion correspondiente. En caso de
no presentarla en este plazo la directora debe consignarlo en el sistema SIM, de esta
forma el nifio/a volvera al estado de postulante. (Oficio Circular N° 15/097, 16/10/2018)

* Toda solicitud debe ser acogida, independiente de que cuente o no con la totalidad
de la documentacidn solicitada, indicando un plazo maximo de entrega.

* Es muy importante explicarles a las familias que la inscripcion no significa matricula
y que ellas deben acercarse a la unidad educativa para conocer el resultado de su
inscripcion.

* Todos los documentos acreditados deben consignarse en la Ficha de Inscripcidn
Digital y deben quedar archivados junto con la ficha impresa.

El proceso de matricula es para todos los nifios o nifas, para ello debera tener la Ficha de
Inscripcidn y la Ficha de Matricula con todos los antecedentes completos en la plataforma
oficial de inscripcién JUNIJI.

Respecto a los cupos disponibles es importante informarlos en el Sistema de inscripcién y
matricula (SIM) en icono “varios”

La lista de segunda priorizacion o ex lista de espera se informa en el sistema informatico
(SIM) mensualmente, quien ordena las nuevas priorizaciones, la Directora debe extraery
publicar en diario mural, ademas debe mantener actualizada la informacién. Luego que se
haya efectuado la priorizacién de los nifios y nifias, cada padre, madre o apoderado
procedera a realizar la matricula, instancia en la que se debera entregar los antecedentes
requeridos en el Documento de Confirmacion de Matricula y manifestar por escrito el
compromiso a utilizar la vacante aceptada.

Los hijos e hijas de funcionarias de los jardines, podran ser matriculados en los jardines
infantiles en que trabajan sus madres, siempre y cuando exista disponibilidad de cupos
para el ingreso.

b) LISTA DE SEGUNDA PRIORIZACION:

Los nifos y nifias que no obtengan vacantes, formaran parte de una lista que debe
mantenerse actualizada durante todo el afio. Se eliminan los parvulos que siendo
convocados al proceso de matricula no se presentan durante el plazo de espera
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establecido (oficio circular N° 0010 del 09/01/2001). En la medida que se produzcan
vacantes el asistente social de JUNJI deberd actualizar dicha ndmina.

Registro libro de matricula: Se llevara un registro de matricula del establecimiento
anualmente bajo la normativa Rex-N-381-2017-que-aprueba-Circular-Normativa-para-
Establecimientos-de-Educacion-Parvularia cuya encargada serd: Katherine Carrasco
(Directora)

c) PERIODO DE ADAPTACION DE LOS PARVULOS:

Durante el periodo de adaptacidn de los parvulos es necesario ser flexible debido a que es
un momento clave, es un proceso que se da paso a paso, sin prisas, ni agobios, en donde
las unidades educativas consideren el “respeto a sus caracteristicas particulares vy
condiciones individuales de cada nifio y nifia”.

Para favorecer este proceso, es necesario que los distintos actores colaboren activa y
participativamente acogiendo sus necesidades e intereses. Es asi que este periodo no
obliga la asistencia por medios dias, el horario del nifio y nifia al establecimiento
dependerd de las caracteristicas propias del lactante o pdarvulo y las necesidades de la
familia.

Durante el periodo de adaptacion, se sugiere a las familias, acompafiar el primer dia al nifio
0 nifia en el aula, mantener un contacto permanente con el jardin, en caso de cualquier
suceso relevante, se le informara oportunamente a la familia, por otra parte se realiza
registro diferido si este lo amerita.

d) RECEPCION Y RETIRO DE PARVULOS:

Protocolo de recepcidn y retiro de Nifos y/o Nifias Jardin infantil

e Ingreso:
El establecimiento inicia su jornada normal a las 8:30 horas, cada nifio/a debera ser

recepcionado por el equipo de sala, resguardando siempre las normas de cortesia y el
buen trato.

Los niflos/as que ingresan al establecimiento desde las 8:00 horas, seran recepcionados
en cada sala por personal de turno, velando que cada nifio presente lo necesario para el
dia. (Pafiales, ropa de cambio, agenda, entre otros) segun las necesidades individuales y
las del nivel que asiste
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Ingreso posterior a las 10:30 debera ser informado a educadora del nivel, para resguardar

la alimentacidn del nifio/a. Completando y firmando el horario diferido (*)

e Retiro de los nifios/as
Los nifios deberdn ser retirados solo por el apoderado, o quien el declare en su ficha de

matricula o agenda la autorizacion para este efecto.
En ninguln caso sera entregado un niflo/a a quién no esté autorizado por el apoderado.

Los nifios/as que sean retirados antes del término normal de la jornada deberan
completar y firmar horario diferido. (*)

El retiro de los nifios en furgdn escolar es responsabilidad de los padres, quienes
deben avisar oportunamente a las educadoras del uso de este medio y presentar a
persona que lo trasportara. (Codeduc no autoriza ningun furgdn escolar, es
responsabilidad exclusiva de cada apoderado).

(*) La educadora del nivel debe registrar en la asistencia diaria el atraso que corresponda
posterior a las 10:00 horas.

El horario diferido se utilizara si los parvulos ingresan después de las 10:00 horas y si
se retiran en un horario distinto a las 16:30 horas (horario normal).

e) ASISTENCIA DELAS NINAS Y LOS NINOS:

La asistencia es fundamental para el proceso educativo considerando que ademas permite
recibir los servicios de alimentacion, proteccién y cuidado mientras los padres estudian o
trabajan. Por esta razdén sera labor de todo el Equipo Educativo de aula con apoyo de la
Direccién del establecimiento generar un Plan de Accidn que permita entregar directrices
y estrategias para potenciar la asistencia periddica de los parvulos al establecimiento.

Serd responsabilidad de las Educadoras pedagdgicas el registro de asistencia de los nifios y
nifias, el cual se debe realizar todos los dias antes de las 10:00 am. (Salvo para los casos
que hayan presentado justificacion previa). La asistencia debe indicarse con un punto (.)
cuando el parvulo estd presente y una linea diagonal (/) cuando el parvulo estd ausente.
En el caso de los atrasos, se transformara la linea diagonal en una letra “A” consignando
en una bitacora, como respaldo, los motivos del atraso. El registro debe ser realizado sélo
con lapiz pasta, sin utilizar |apiz grafito. No debe contener enmendaduras de ningun tipo.




il CODEDUC

MAIPU

Cada planilla de asistencia debe tener la firma y timbre de la Directora del
establecimiento.

Dicho registro se realizard en el formato institucional, manteniendo el registro de
asistencia real, respondiendo administrativamente ante errores o actas de adulteracién
dolosa. Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad jerarquica que corresponde a la
Directora.

f) PROTOCOLO DE DESERCION DE LOS PARVULOS

1. En caso que un parvulo no asista durante 5 dias habiles sin justificacion, el apoderado
debe presentar certificado médico, informe emitido por un profesional competente o
realizando una llamada telefénica, de este modo, justificar la inasistencia del menor.

2. La directora del establecimiento o educadora responsable del nivel deberd contactarse
con la familia: via telefénica, visitas domiciliarias y correo electrénico. Estas estrategias
deberan ser registradas en forma escrita en un cuaderno de uso exclusivo para dicha
situacion.

3. De no tener respuesta de la familia a partir de las estrategias mencionadas en el punto
anterior se enviara al sexto dia carta certificada al hogar sefialando que al no contar con
antecedentes que justifiquen la inasistencia, se procederd a desertar al parvulo.

4. La vacante se generara después de la espera, al séptimo dia, al no tener respuesta por
parte de la familia del nifio matriculado.

5. Es exclusiva responsabilidad del personal de la sala cuna y jardin realizar acciones
tendientes a evitar la desercién de los parvulos seleccionados y matriculados.




g) PROTOCOLO DE RETIRO DE NINOS/AS ATRASADOS

PASOS A SEGUIR TRANSCURRIDOS 30 MINUTOS DE RETRASO EN EL RETIRO DEL NINO/A
, POSTERIOR AL HORARIO DE SALIDA

- Llamar telefénicamente al apoderado o contactos autorizados en ficha de
matricula

- Informar a quien corresponda: apoderado o contactos autorizados, que el menor
se encuentra aun en el Jardin para que sea retirado

- En caso de retiro posterior a 45 minutos, se debe informar en registro de atrasos y
bitdcora del nivel o de extensién horaria en el caso que el nifio/a cuente con este
beneficio, sefialando los siguientes datos: fecha — nombre del nifio/a — nivel —
hora de retiro — nombre de quien retira — Rut — motivo del atraso- firma de quien
retira— nombre y firma de funcionaria que entrega al nifio/a

PASOS A SEGUIR DESPUES DE 3 VECES ACONTECIDA LA MISMA SITUACION:

- Citar a entrevista para firmar compromiso de responsabilidad, dejar constancia en
ficha del parvulo.

PASOS A SEGUIR DESPUES DE LAS 20:00 HRS:

- Informar a la Directora del establecimiento quien realizaradla denuncia por
vulneracién de derechos ante Carabineros de Chile.

- Carabineros a partir de la denuncia activard su propio protocolo frente a lo
sucedido.

- Informar a Coordinadora de Jardines Infantiles y a trabajador Social CODEDUC
mediante correo electrdénico.




CODEDUC

MAIPU

g) LABOR EN SALA DE ACTIVIDADES: la labor en sala de actividades y con parvulos,
como asimismo fuera de ella, se efectuara de acuerdo a lo planificado

previamente por la Educadora de cada nivel.

i) TIEMPO DE REPOSO DE LOS LACTANTES Y PARVULOS:

Considerando el periodo de reposo implica una instancia dentro de la jornada diaria la
cual debe estar previamente planificada en la organizacion del tiempo, es importante que
se respete en ella las individualidades de cada nifio(a), tomando en cuenta principalmente
gue no es una instancia de reposo obligatoria y que se pueden ofrecer variadas
actividades dentro de la sala, siempre y cuando se respete el descanso de los demas
parvulos del nivel.

Es recomendable esperar al menos 30 minutos después de la ingesta del almuerzo, antes

de iniciar el reposo, por lo tanto los lactantes y parvulos deben realizar alguna actividad
que implique un gasto energético menor para favorecer una buena digestion, como por
ejemplo: libre exploracién de materiales, un juego, una caminata u otra similar.

El tiempo de reposo de los parvulos no es en ningun caso tiempo de reposo del personal
del jardin Infantil. Es asi que durante el horario de reposo, el adulto tiene que permanecer
en el aula, y tener una actitud de vigilia del suefio de los nifios y nifias, la iluminacién de
las salas debe permitir la supervisiéon del grupo completo, en ningln caso debe disminuir
la luz.

Considerar que las sillas nido no estan destinadas para el reposo de lactantes. Se debe
prever que dicha instancia de reposo se desarrolle en las mejores condiciones,
resguardando con ello la integridad de los nifios y nifias que se tienen a cargo.
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j)PROMOCION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS Y NINAS:

En nuestra Sala Cuna y Jardin Infantil Esdras, se Promociona y promueven los derechos del
nifio/a, a través de actividades permanentes como transversales, enfatizando su
importancia en nuestro plan de gestion de convivencia escolar y proyecto de buen trato.
Haciendo participe tanto a la familia como comunidad educativa en general.

MES Experiencia de aprendizaje

Abril *Nuestros niflos y nifias conocen sus
derechos, a través de diferentes estrategias
Virtuales

* El personal y familia realizan flayers en
promocion de los derechos de los nifio/as,
en instancias de entrega de canastas de
alimentos.

*Se trabaja directamente con O.P.D. en
talleres para nifios y familias. Virtuales.
Mayo *Promocion de derechos a través de pan
cartas.

*Se publica dentro y fuera del
establecimiento  afiches y  pancartas
realizados por los nifios.

Junio . *En reuniones de apoderados se dan a
conocer videos donde los derechos de los
nifios/as son vulnerados.

Agosto Personal realiza obra titeres de al menos 4
derechos, en encuentros virtuales a nivel
jardin.

Septiembre Se realizan experiencias educativas, en
torno a cada valor por nivel.

Noviembre Cada nivel trabaja un derecho, elegido por

los nifios/as, mediante cuentos, relatos, etc.
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k) PROTOCOLO DE TRASLADOS:

e En Contexto de Pandemia se realiza Internamente entre jardines infantiles
involucrados, regulando a través de gesparvu mediante los cédigos (T20-T21)

Entrevistar a la familia interesada del traslado, con la finalidad de conocer los
antecedentes para la solicitud, dejando registro en ficha de matricula del alumno/a.
Comunicarse via telefénica con el jardin infantil al cual serd trasladado el parvulo,
con la finalidad de conocer y confirmar datos generales del establecimiento para
concretar el traslado. Utilizar formato oficial emanado desde JUNJI, completando 3
copias idénticas:

CopiaN°1: Enviar porOficina de Partes JUNJI a asistente social segin corresponda,
adjuntando la Ficha de matricula junto a otros antecedentes del nifio/a.

Copia N°2: Entregar a la madre, padre y/o apoderado, quien la presentard en el
jardin de destino.

Copia N°3: Dejar en el archivo del establecimiento como evidencia de Traslado del
parvulo. Si el traslado se genera entre jardines CODEDUC, la documentacion se
enviard también escaneada al jardin de destino, con copia al trabajador social de la
UPI de Codeduc.

Los parvulos cuyas familias solicitan traslados tendran prioridad de ingreso de
acuerdo a las vacantes disponible, lo cual debe ser informado a la familias
(comunicédndoles que el traslado no garantiza la vacante).Si el jardin infantil y/o sala
cuna no cuenta con cupo disponible, quedara en prioridad N°1 de la lista de espera,
o la Directora gestionara la busqueda de un jardin infantil que cuente con la vacante.
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|)USO DE UNIFORME: No es obligatorio el uso de uniforme para los parvulos, sélo se
solicitara a las madres, padres y apoderados al comienzo de cada afio escolar de
manera optativa un delantal de cualquier color para proteccién de su
vestimenta.
En relacién a la ropa de cambio y pafiales de los lactantes y parvulos el jardin infantil

podra solicitar diariamente:

Niveles sala cuna y parvulos de niveles medios que aun no controlan esfinter: tres mudas
completas incluyendo zapatos.

Niveles medios: dos mudas completas incluyendo zapatos.

En relacién a la solicitud de Cambio de ropa y pafiales se considerara las necesidades de
los nifios y nifias durante la jornada diaria. La falta de ropa de cambio y pafiales no puede
afectar el derecho a la educacion de los parvulos/as.

m) SOLICITUD DE MATERIALES:

Cada establecimiento tendrad la facultad de solicitar materiales de uso personal como:
cepillo dental, bolsa de género para transporte de muda, peineta, baberos, en caso de que
algun lactante o parvulo requiera uso de pomada cicatrizante los padres llevaran dicha
crema al establecimiento.

Los materiales escolares seran pertinentes a la edad de los parvulos y deben ser en razén a lo que
usaran los niflos y nifias. Se permitira la solicitud de materiales de origen noble (trozos de troncos,
maderas, hojas, piedras, conchitas), material de desecho, o cualquier tipo de material que sera
donado de manera voluntaria por las madres, padres y apoderados. Dejando registrado en Ficha
del Pérvulo, cuaderno o todo registro formal al interior del jardin infantil cualquier donacién
voluntaria con su respectiva firma.

En relacion al abastecimiento de materiales de Aseo, higiene y de ensefianza la Corporacion
Municipal de Servicio y Desarrollo de Maipu velara a partir de la administracion de los recursos
distribuyendo el material de manera periddica y equitativa de acuerdo a la capacidad de cada
establecimiento.

Se resguardara que la calidad y cantidad de materiales sea pertinentes a cada parvulo.
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Queda estrictamente prohibido solicitar Utiles de aseo y/o de ensefianza a los padres y/o
apoderados, asi mismo se sancionara la solicitud o el requerimiento de cuotas para comprar
dichos materiales.

N) PROTOCOLO DE SALIDA PEDAGOGICAS DE NINOS Y NINAS.

Se entendera por salida pedagdgica a toda Actividad/es realizada/s fuera del establecimiento, ya
sea salidas pedagdgicas, caminatas o actividades recreativas.

Toda experiencia de aprendizaje que requiere una salida pedagdgica, debe ser planificada con
antelacién, indicando evaluacién, con el formato institucional.

Informar a directora del establecimiento de la actividad con un minimo de 30 dias de anticipacion.

La directora debera a través de oficio formal, informar a coordinadora comunal de la solicitud de
salida pedagodgica de el /los niveles, anexando justificacion pedagdgica de la educadora a cargo.

Informar a apoderados con dos semanas minimo de antelaciéon a través de una comunicacion
escrita sefalando propdsitos, fechas, lugar y detalles de la actividad.

Informar a los padres y/o apoderados(as) que toda salida fuera del establecimiento es gratuita.
Solicitar autorizacion ha apoderado, con 3 dias de antelacion la cual debe indicar:

e Nombre del nifio.

e Nivel

e Nombre del apoderado.

e Rutapoderado.

e Lugarde la actividad.

e Hora.

e Motivo.

e Tipo de trasporte.

e Personas a cargo

e Firma del apoderado a modo de consentimiento.
El agente educativo a cargo debe llevar la lista de alumnos/as asistentes a la actividad con run del
nifio/a, teléfono de contacto y elementos bésicos para garantizar el bienestar y seguridad de los
nifios/as: papel higiénico, tallas de papel absorbente, botiquin con insumos basicos para

accidentes leves, entre otros.

El agente educativo deberd llevar credencial del establecimiento donde se indique nombre del
jardin, direccion, fono de contacto, rol Junji y RTD.
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NO SE REALIZARAN SALIDAS PEDAGOGICAS CUANDO SE PRESENTEN LAS SIGUIENTES
SITUACIONES:

7
0.0

Sin autorizacién de coordinacion de unidad de primera infancia Codeduc.
Menos del 60% de los nifios y nifias.

Cambios de ruta sin informar a directora y contar con su autorizaciéon

No pueden asistir nifios enfermos y/o sin autorizacion firmada

Los nifios/as que no asistan por falta de autorizacion de los padres o apoderados,
guedaran en el establecimiento en un nivel a fin, informando de esta situacion a sus
padres y/o apoderados.
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PROPOSITO DEL PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA:

El propdsito del plan de gestidn de convivencia es instaurar y promover acciones que conlleven a
una buena convivencia, orientando a la Comunidad Educativa la importancia del respeto, empatia,
previniendo cualquier tipo de maltrato entre sus miembros.

El plan de convivencia contribuira a generar un espacio educativo y de crecimiento personal y
colectivo, donde los parvulos y sus familias ademas de aprender, sientan que son valorados,
respetados y sus opiniones son un aporte para el desarrollo familiar.

Por consiguiente, como Comunidad nos propondremos acciones dirigidas a la participaciony
colaboracidn de todos los miembros del Jardin Infantil El Descanso, permitiendo prevenir,
fortalecer, promover e intervenir situaciones que dafien una sana convivencia, instaurando una
cultura preventiva.

Por consiguiente, los principios y valores que sustentan este plan se encuentran enmarcados en la
maxima que orienta nuestra gestién técnico — pedagdgica y que se desprenden del referente
curricular, que tienen directa relacién con la formacién ciudadana ( Ley 20.911). A saber:

Educacién inclusiva para la construccion de sociedades mas justas y democraticas
Equidad en las oportunidad e igualdad de logros

Flexibilidad curricular

Los principios asociados a la politica del buen trato son:

a)Nifios y nifias como sujeto de derecho especial: Los nifios y nifias tienen los mismos
derechos que las demas personas. La convencién de los derechos del nifio y nifia implica
que por primera vez deje de ser considerado como un objeto de proteccion y pase a ser
considerado como sujeto de derecho, un ciudadano pleno con sus derechos y
obligaciones. Esto nos lleva a reconocer a los nifios y nifias en su dignidad humana, como
portadores de demandas especificas segln la etapa de desarrollo que se encuentren.

b)lgualdad y diversidad: Reconoce las caracteristicas y particularidades de los nifios y nifias
en cuanto a su edad, género, etnia y necesidades educativas y de cuidados especiales,
incorporando esta diversidad como un criterio central en la promocion y prevencién del
buen trato ya que este adquirird dimensiones especificas de acuerdo a dichas
caracteristicas y particularidades.
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c)Inclusion: El referente curricular de la JUNJI sefiala que la educacién inclusiva significa
“construir una comunidad educativa que se prepara a recibir y educar a todos los nifios y
nifias independiente de sus caracteristicas, condiciones particulares, necesidades
educativas especiales, culturales, sociales y de género”, resguardando lo que nos
diferencia como seres humanos.

d)Calidad de la educacidn: Este principio recoge la misidn de JUNJI la cual consiste en
brindar una educacién de calidad a nifios y nifas a través de una educacién integral ya que
asume al nifo y a la nifla como seres indivisibles con necesidades y fortalezas en las
distintas etapas de su vida.

e)Familia como actor protagoénico: La JUNJI reconoce a los nifios y nifias en familia, es
decir, inseparables en su entorno social y afectivo inmediato. La familia es un actor
indispensable en la realizacidn de la labor educativa conjunta, complementaria y
congruente para optimizar el desarrollo integral y aprendizaje de los nifios y nifias, tal
como sefiala la politica de trabajo con familia.

a) Liderazgo transformativo: Tener como foco el interés superior del nifio y nifia y asumir
la promocién de su bienestar integral a través de relaciones bien tratantes. Exige un
cambio cultural de gran envergadura que solo sera factible en la medida en que todos y
cada uno de nosotros y nosotras asumamos las responsabilidades de promoverlo desde
los distintos ambitos de intervencidn cotidiana, haciéndonos responsables de nuestra
accion.

b) Participacién comunitaria y trabajo en red: La participacién comunitaria y la articulacion
de los diferentes actores que contribuyen a los objetivos de bienestar y ciudadanos de
nifios y nifias son fundamentales para realizar un buen trabajo. La articulacién de redes
son fundamentales para enfrentar diferentes situaciones y contribuir a una labor
colaborativa.

2.- ENCARGADA DE CONVIVENCIA:

La encargada de convivencia serd responsable de la implementacién de las medidas que
determine el consejo parvulario y debera contar con un plan de gestién de convivencia. Para
acreditar dicho nombramiento, su designacion se estipulara por escrito mediante un acta de
nombramiento y anexo de contrato.

Se debe velar porque la encargada de convivencia cuente con experiencia y/o formacién en el
ambito pedagdgico en el drea de convivencia y resolucién pacifica de conflictos y/o mediacidn en
contextos educativos.
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a) Acta eleccion encargada de convivencia: (Se adjunta acta, en pagina siguiente)
b) Acta nombramiento encargada de convivencia:
c) Anexo de contrato:

c¢) La encargada de Convivencia del Jardin Infantil ESDRAS es la educadora de parvulos
ANDREA GONZALEZ RIVERA, RUT: 17.252.606-3
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Unidad Primera Infancia

(&

CODEDUC

Corporacion Municipal de Educacion

ACTA DE NOMBRAMIENTO ENCARGADA CONVIVENCIA

ACTA N
Reunion CAUE

En la comuna de Maipu, siendo las 15:30 p.m.,, del dia Viernes 13 de Agosto, se reunié el personal

- del Jardin Infantil ESDRAS, conforme a la convocatoria realizada con motivo de reunion CAUE con
el objeto de acreditar el nombramiento de la encargada de convivencia. La persona encargada
(educadora de parvulos) debe contar con experiencia y/o formacién en el ambito pedagdgico, en
el drea de convivencia y resolucion pacifica de conflictos, y/o en mediacion en contextos
educativos. Estuvieron presentes las siguientes funcionarias.
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Unidad Primera Infancia

La encargada de convivencia serd la responsable de implementar las medidas que determine el
Consejo de Educacién Parvularia y que debera constar en el plan de gestion de convivencia.

Las funcionarias del Jardin Infantil ESDRAS, por 16 votos, resuelven:

1. Designacion de la encargada de convivencia.
2. Verificacion del quérum.

3. Aprobacién del nombramiento.

4. Lectura y aprobacién del acta.

1. Designacién de la encargada de convivencia:

Los presentes acordaron designar como encargada de convivencia a la sefiora ANDREA
GONZALEZ RIVERA

2. Verificacién del quérum de la reunion.

La Directora verificé que se encontraban presentes, reunidas y debidamente representadas 16
funcionarias suscritas que corresponden al 94,1% del coeficiente técnico, existiendo por tal
motivo, quérum para deliberar y decidir vdlidamente,

3. Aprobacién del nombramiento.

El nombramiento es aprobado por 7 votos.

4. Lecturay Aprobacién del Acta.

La Directora hace lectura del acta y esta es aprobada. En constancia de todo lo anterior se

firma por la Directora y funcionaria que actia como Ministro de Fe.

Ministro de Fe

JAKGN INFANTIL ESDRA cC.

CONCO 13119

WWW.CODEDUC.CL
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Unidad Primera Infancia

Firma en sefial de aceptacion al cargo.
Nombresy Apellidos: Hnglpea ‘1@(7 obhlna ép/?()'tj levop
et 1252, bub 3

Cargo e institucion: £y CoanOLe 0€ QQ’@ VU bg

Firma:

o




3.- CALENDARIO DE ACTIVIDADES:
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Actividad Objetivo Tiempo Lugar Responsable Recursos Medios de
sustentables y Verificacion
personas
Proyecto Fortalecer la lvezala Reunién CAUE Directora y cada Recursos Humanos: | Fotografiasy
validacion de las semana online funcionaria a cargo del | Todo el equipo grabaciones en
“Enriquezcamo habilidades de cada taller de habilidades Classrroom
nos con una de las segun calendarizacion e
nue.s'.cras ) funcionarias, Sustentables:
habilidades enriqueciéndonos Recursos solicitados
con ella, en un por las funcionarias
ambiente de de acuerdo a cada
aprendizaje y de -
sana convivencia
Conociendo Conocer nuestra Reunién Classrroom Todo el equipo PC, Celular Fotos, Power,
nuestro equipo | vida personal, CAUE Grabaciones




caracteristicas,
afectividades y vida
familiar de cada
una de las
funcionarias, a
través de una
actividad de sana
convivencia.

Fotografias

Classrroom

Actividades de
Autocuidado
parael
personal

Favorecer la sana
convivencia del
equipo educativo, a
través de
actividades de
interés del
personal.

Cada 3
meses

Reunién CAUE

Todo el equipo

Taller de escenario
de autocuidado:
Manicure- Mandalas-
Juegos (Recursos
acordes al taller)

Yoga de la risa

Fotografias




FORMACION CIUDADANA

El aprendizaje y desarrollo integral de nifios y nifas requiere de oportunidades que posibiliten la
expresion, indagacion, observacion y exploracion. Uno de los primeros espacios que ellos y ellas
junto a sus familias encuentran durante sus primeros afios de vida son los Establecimientos de
Educacidn Parvularia. Esta instancia, resulta privilegiada para fomentar el respeto por los otros y
otras, la valoraciéon de la diversidad, la vinculacién con la familia y la Comunidad, y el ejercicio de
una ciudadania activa desde la primera infancia.

A continuacidon nuestra Unidad Educativa contribuird y generara espacios que le permitan a los
nifios y nifias un aprendizaje integral y reflexivo que potencie al maximo sus capacidades.

De acuerdo a las Bases Curriculares para el nivel de Educacién Parvularia, y con la finalidad de
resguardar sus caracteristicas esenciales, se hace indispensable orientar la aplicacidon de la Ley
20.911, a partir de las siguientes acciones:



ACCION O EXPERIENCIA DE
APRENDIZAIJE

OBJETIVO DE LEY

FECHAS INICIO:
TERMINO:

RESPONSABLES

RECURSOS PARA LA

IMPLEMENTACION

PROGRAMA QUE LO FINANCIA

EVALUACION Y MEDIOS
DE VERIFICACION

a) CONVIVENCIA ESCOLAR:

Se entenderd por buena convivencia escolar la coexistencia armdnica de los miembros de
la comunidad educativa, que supone una interrelacidon positiva entre ellos y permite el
adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicie el desarrollo

integral de los y las estudiantes.

60
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b) FOMENTO A LA SANA CONVIVENCIA: Politicas de Buen Trato.

Segun la “Politica de buen trato” de la JUNJI, julio 2009(1° Edicidn).

“El buen trato es una forma particular de relacidon que queremos promover y ejercer en 61
todos los niveles institucionales y espacios de trabajo y entre todas las personas, nifios,

nifias y adultos que formamos parte de ella. Esta manera de relacionarse se caracteriza

por el reconocimiento del otro como un otro legitimo, por la empatia, la comunicacién

efectiva, la resolucién no violenta de conflictos y el adecuado ejercicio de la jerarquia, al
bienestar y adecuado desarrollo de las personas, en especial de los nifios y nifias”.

Y en ese contexto, y en pro de mantener una convivencia sana y positiva al interior de este
establecimiento, se consideran las siguientes reglas:

e En caso de que la sana convivencia se vea afectada, cualquiera de los integrantes de
esta Comunidad tendran el derecho y el deber de informar de la situacidn.

e Todo reclamo debe ser efectuado por los conductos regulares establecidos en este
Reglamento del jardin Infantil.

e De las situaciones que se tome conocimiento y las gestiones y entrevistas que se
efectlen para resolver la situacidn, se llevara cuenta escrita.

e Se mediara para que las partes involucradas sean capaces de resolver por si los
conflictos que se puedan generar.

e Se actuara siempre de manera de garantizar la proteccién de los nifios/as y de todos
los involucrados, el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacién de las
decisiones y la posibilidad de impugnarlas.

c) PROCESO DE MEDIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS REFERIDOS A LAS
FAMILIAS.

Es de gran importancia contar con el compromiso con todos(as) los(as) integrantes
de la comunidad educativa, es por ello que la gran importancia y relevancia el
compromiso y trabajo con las familias, a fin de instaurar uniéon y complicidad en lo
gue respecta al aprendizaje integral de los nifos y nifias de la comunidad
educativa.“Fortalecer la capacidad de los agentes educativos institucionales y de las
familias, para establecer alianzas y desarrollar un trabajo conjunto, que garanticen
la participacion de madres, padres, apoderadas/os y otros agentes de la
comunidad, en el proceso educativo, con el fin de mejorar la calidad de los
aprendizajes de los pdrvulos.Es necesario instaurar los siguientes valores en la
comunidad educativa”.(Departamento Técnico JUNJI, 2005).Para ello es importante



contar con las siguientes instancias de escucha y mediaciéon para una efectiva
resolucion de conflictos y estrategias para abordar diversas problematicas.

» Reuniones de apoderados, instancia en que los padres, madres, apoderados
o apoderadas, puedan exponer sus inquietudes y sugerir nuevas tematicas.

» Fortalecer e incrementar la participacién de apoderadas y apoderados en la
comunidad educativa, a fin de hacerlos participes en el desarrollo integral
de los nifos y nifias.

» Talleres extraprogramaticos referentes al buen trato, guiado por redes
locales, en que se pueda crear un espacio de aprendizaje para la comunidad
educativa.

» Trabajador/a Social de la entidad administradora (CODEDUC), deberd estar
informado de los procedimientos y gestiones realizados por el Jardin
Infantil.

» En caso que el apoderado o apoderada no se sienta escuchado/a por la
comunidad educativa, el/ la Trabajador/a Social de la entidad
administradora, deberd realizar instancias de mediacidén, apelacién vy
escucha, a fin de mantener un ambiente cordial y de buen trato.

» Durante el afio se debe realizar a lo menos 2 entrevistas a las familias en
gque se pueda indagar sobre la dinamica familiar, efectuar una
retroalimentacidn del trabajo realizado y estrategias para el mejoramiento
del parvulo o parvula. (se adjunta pauta de entrevista, efectuada por JUNJI).

d) MEDIDAS DE CONTENCION HACIA AL PARVULO FRENTE A LAS DISTINTAS
SITUACIONES.

Es de gran relevancia mantener un ambiente bien tratante y de fluidez con Ia
comunidad educativa, velando siempre por el bienestar superior de cada nifio y nifia,
entregando medidas de resguardo y contencién tanto a los nifios(as) como a la
comunidad educativa, considerando que las situaciones de maltrato y/o
vulneraciones generan crisis en los agentes educativos. “Las situaciones de maltrato
infantil que ocurren en los jardines infantiles suelen generar crisis en toda la
comunidad educativa, por lo tanto es necesario atender y acoger a las familias que
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estdn viviendo una experiencia de este tipo y también a todas las familias que
forman parte de la comunidad educativa.(Junta Nacional de Jardines Infantiles.,
2016, pag. 35), es por esto la gran importancia de mantener una comunicacion fluida
con las familias y adultos responsables significativos de los nifios y nifias, a fin de
visualizar y detectar a tiempo, posibles situaciones que atenten contra el bienestar
fisioldgico de estos; asi como también, mantener informadas a las familias sobre las
problematicas que se produzcan.

uerdo a lo anterior, es necesario visualizar lo siguiente.
Detectar tipo de maltrato.

Aplicar protocolo institucional correspondiente al tipo de maltrato, descrito en
reglamento interno y publicado en un lugar visible al interior del jardin infantil.

Contactar a un adulto significativo, tanto del Jardin Infantil como de la familia, a fin
de que el nifo o nifia, cuente con un espacio de seguridad y contencion.

No exponer en ningun caso al nifio/a preguntas vinculadas al maltrato.
Derivar tanto al niflo/a como a la familia a redes de apoyo y/o.

Para obtener un efectivo resultado, es importante instaurar en la comunidad
educativa los siguientes valores.

Respeto.
Creatividad.
Participacion.
Responsabilidad.
Compromiso.
Afectividad.
Buen trato.

ASANENENENRNEN

e) RELACION y PARTICIPACION CON LA FAMILIA, LOS PADRES Y APODERADOS:

Reconocimiento y participacion de la Familia.

“El reconocimiento y valoracidn mutua de todos los actores de la comunidad educativa,

basadas en relaciones de confianza inspira la participacién de las familias en un espacio

gue reconocen como suyo... El reconocimiento y valoracién de las familias en el espacio de

la comunidad educativa permite que ellas ejerzan su derecho a participar de diversas

formas en la educaciéon de los nifios y nifias...habra que generar las condiciones para
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promover esta participacién en un contexto de reconocimiento y valoracion mutua en
espacios de didlogos democraticos y en la mas amplia gama de posibilidades”.

“La participacién de las familias en el ambito educativo es aquella que tiene un cardacter
politico donde las familias forman parte e intervienen en los procesos de toma de
decisiones basicos que determinan el rumbo y la orientacion. En este caso participar no
significa sélo aportar recursos sino también decidir acerca de su uso e intervenir en la
definicidn de los objetivos que vale la pena seguir. Estos procesos implican trabajar con los
cambios como posibilidad colectiva y no como salida individual. Tomando como
parametro el sentido politico de la participacion”

El jardin infantil Esdras ocupa politicas de trabajo con familias incorporada en los
siguientes aspectos:

PLANIFICACION: Se invita a las familias a participar de la seleccion de aprendizajes, de
sugerencia de actividades que se pueden integrar a una planificacion.

EVALUACION: incorporar a las madres, padres y apoderados a los procesos de
evaluacion de los aprendizajes de los nifios y nifias, pudiendo recoger sus percepciones,
juicios y observaciones.

PEI: Se incorpora a la familia en la construccion y elaboracion del proyecto educativo
institucional a través de encuestas y participacion presencial.

CAA y CAUE: Se incita a que las familias del jardin Esdras participen en las

Comunidades de aprendizaje de Aula que se realizan una vez a la semana por cada nivel y
también integrarlas a lo menos una vez al mes a las CAUE con todo el equipo educativo.

f) CANALES DE COMUNICACION EN EL JARDIN INFANTIL:

- Al matricular a su hijo o hija el apoderado se compromete a; mantener un didlogo
permanente con las funcionarias.

- Los padres tienen derecho a plantear sus dudas, inquietudes, sugerencias y
reclamos, manteniendo siempre una actitud de respeto. Podran solicitar
entrevistas con la directora y/o educadora del nivel de su hijo o hija de acuerdo al
horario de atencion fijado por el establecimiento.

- El apoderado debe mantener actualizado la informacién de la situacién familiar del
parvulo (nombre de quien retira al parvulo y datos personales como direccion y/o
teléfonos de contacto).
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- Todas las entrevistas entre las funcionarias y apoderados y/o familiares de los
parvulos deberdn quedar registradas por escrito y deberdn ser firmadas por el
apoderado.

- El uso de la Agenda del parvulo es obligatorio y deberd ser revisada y firmada
diariamente por el apoderado. También serd responsabilidad del apoderado
consultar el panel informativo.

- No estdn permitidos los mensajes de textos y WhatsApp desde celulares
personales de las funcionarias o tener grupos de WhatsApp entre el personal y
apoderados. Tampoco crear paginas de Facebook con las funcionarias y/u otros.

- Toda informacion dirigida al centro educativo debe hacerse a través de los medios
o canales formales establecidos de comunicacion, teléfonos del centro educativo
(fijo o celular institucional) y agenda del parvulo.

- El centro educativo no promueve ni autoriza grupos de WhatsApp (*) entre
apoderados, éste no corresponde a un canal formal autorizado para comunicarse
con las familias, por lo tanto no se responsabiliza por la informacion que pueda
circular en dicho medio.

- En el caso de no recibir respuesta via telefénica de parte de la familia se recurrira a
la visita domiciliaria y/o envio de carta certificada.

- La Direccion del establecimiento dispondra de periodos establecidos durante la
jornada para la atenciéon de madres, padres y apoderados que asi lo requieran.

(*) Uso de WhatsApp autorizados.

e DEBIDO A LA PANDEMIA POR COVID — 19 SE AUTORIZA EL USO DE WHATSAPP
COMO MEDIO DE COMUNICACION CON LAS FAMILIAS.

g) CALENDARIZACION DE REUNIONES DE APODERADOS:

La reunién serd estructurada por la Educadora del nivel y visada por la Directora del
Establecimiento, considerando los aspectos relevantes en lo pedagdgico y otros temas de
interés que deban tratarse en cada ocasidn. Se levantard acta de cada reunidon de nivel
con las respectivas firmas de los asistentes a la convocatoria.

Cada familia debe asistir a la reunidn o avisar oportunamente de su ausencia o el motivo
de ella, debiendo posteriormente informarse por los medios idoneos de los temas
abordados en la reunién.

Durante el periodo lectivo se llevaran a cabo 6 de reuniones, segun el siguiente
calendario:
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CALENDARIZACION REUNION DE APODERADO

Nivel Fecha Horario
Sala Cuna Mayo N 03 de mayo 9:00 a 10:00
10 de Julio 66

28 de agosto

28 de Octubre

02 de Diciembre
Menor 02 de Mayo

11 de Julio

29 de agosto

29 de Octubre

03 de Diciembre
Mayor 06 de Mayo

12 de Julio

30 de agosto

30 de Octubre

04 de Diciembre

h) ENTREVISTAS Y PARTICIPACION DE LA FAMILIA:

En lo referido a la participacidn de las familias en los procesos educativos de sus hijos e
hijas se debe tener presente que no se atenderdn apoderados dentro del horario de
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actividades de los nifios y nifas, salvo que hayan sido previamente citados o que se trate
de un caso de urgencia, esto con el objetivo de no desatender a los parvulos.

Se aplicaran encuestas, cuestionarios, anamnesis, Trayectoria de Aprendizaje, entre otros
instrumentos a los padres, madres y apoderados del jardin infantil para diferentes temas,
por ejemplo para conocer expectativas de aprendizaje, de satisfaccion de las familias con -
la Sala Cuna y Jardin Infantil, etc. Cada familia debe revisar, contestar y devolver dichas

encuestas en los plazos que se establezcan.

Carta Gantt estimativa con entrevistas personales con familia y apoderados

Septiembre-octubre-
noviembre-diciembre

Sala cuna

Medio
Menor

Medio
mayor

La Meta Anual de entrevista es el 100% dos veces al afo.

Durante el afio se citara a los apoderados a entrevistas segun el requerimiento de cada
educadora y cada situacion que amerite una entrevista con los apoderados. Estas se realizan
los primeros tres meses del afo, y se invitan aproximadamente a tres familias por semana.
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Se utilizara formato para entrevistas enviado por JUNJI

ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION A LA FAMILIA.

Fecha:
L. Introduccién
Se espera que la entrevista sea realizada en un ambiente confortable, de cercania y confianza, que
favorezca la comunicacién, comprension del mensaje y el cumplimiento del objetivo de la misma
II. Datos de identificacién.
Region Metropolitana Programa VIF
Jardin Infantil Codigo 131190

Nombre del nifio/a

Rut

Nivel de atencion

Nombre entrevistado

Parentesco o relacién familiar con el nifio/a

Nombre de educadora o técnico que realiza la entrevista

Entrevista solicitada por

Padres, madres o
apoderados

Educadora o técnica

Directora

I11. Desarrollo de la entrevista

La entrevista puede tener diversos temas a desarrollar. Para efectos de registro GESPARVU, marque
con una X solo codigo y el tema mads relevante, dejando registro en los contenidos tratados para efectos
de seguimiento del trabajo realizado.

Codigo 1

Logros de aprendizajes

Situaciones familiares
que inciden en el
desarrollo del nifio/a

Buen trato:
Relaciones
interpersonales
nifnos/as

Buen trato: Relaciones
interpersonales
nifios/adulto/familia.

Atencion a la
diversidad.
Necesidades
educativas
Especiales
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Codigo 2

Nutricién y salud

Descripcién de la entrevista

Compromisos/acuerdos

Firma entrevistadora/
Firma familia Educadora/ técnica

j) CONSEJOS PARVULARIOS

La normativa que regula el Consejoescolar es el Decreto N°24 que Reglamenta
los Consejos Escolares de 2005, modificado por el Decreto N° 19 de 2016, ambos del
Ministerio de Educacion.

Los consejos escolares, surgen a partir de la necesidad de promover la participacién de las
comunidades educativas, por medio de didlogos abiertos entre todos los actores que la
componen, con la finalidad de mejorar la calidad educativa, en ambientes respetuosos, de
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confianza y buen trato para asi resguardar la vision de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Asimismo permite contar con la perspectiva de cada estamento, canalizando la
participacién de la comunidad educativa, generando instancias participativas, consultivas y

propositivas .Estos encuentros, tienen la tarea de cumplir con las
funciones de promocion de la buena convivencia y prevenir toda -0
forma de Violencia Fisica, Psicolégica, Agresiones u Hostigamientos, causadas
a través de cualquier medio incluido medios digitales (redes sociales,

pagina de Internet, videos, etc.).

Las Bases Curriculares de Educacion Parvularia se enmarcan en principios y valores
inspirados en la Constitucion Politica del Estado, la Ley General de Educacion y el
ordenamiento juridico de la nacidn, asi como en la concepcion antropoldgica y ética que
orienta la Declaracion Universal de los Derechos Humanos y la Convencion sobre los
Derechos del Nifio y los tratados en materia de derechos humanos ratificados por Chile(
(Subsecretaria de Educaciudn Parvularia, 2020)

A partir de lo anterior surge como estrategia la creacidn y constitucion de los consejos de
educacion parvularia, contando con la participaciéon de los diferentes actores de la
comunidad educativa, aportando de manera significativa el mejoramiento continuo al
proyecto educativo y a la educacién desde la primera infancia.

Es importante que la funcién del consejo se enmarque en el PEl, especificamente en los
temas de gestidn y participacién, con el objetivo que la comunidad educativa avance hacia
procesos educativos de calidad

Para llevar a cabo un consejo parvulario es importante considerar a los siguientes actores:

Directora: tiene como funcidn liderar y presidir los consejos

Representante del sostenedor: Debe ser designado por la entidad sostenedora.
Representante de educadoras de parvulos: Debe ser elegida democraticamente por sus
pares.

Representante de técnicos en parvulos: Debe ser designada democrdticamente por sus
pares

Auxiliar de servicios menores: Debe ser seleccionada democraticamente por sus pares

Representante de apoderados(as): Presidente(a) del centro de padres, madres y/o
apoderados(as), o seleccionado de manera democratica por sus pares.

Encargada de Convivencia: debe velar por la aplicacion de lo establecido en los consejos,
agregandolo a los planes de gestion de convivencia.

Otro actor: El consejo parvulario puede invitar a otros actores de interés comun
(Profesional de alguna red, como red de salud)
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Sesiones de los consejos.

Se debe tener en cuenta que las reuniones deben ser informadas con anticipacién a los
diferentes actores que componen el consejo parvulario

71
El primer consejo y encuentro del afio es para efectuar la constitucién.

El consejo parvulario es de cardcter informativo, consultivo y propositivo.

Una vez al afio se debe dar cuenta de los avances, implementacién de proyectos, uso de
recursos, entre otros.

El minimo de sesiones es de 4, sin contar la constitucion, con una periodicidad maxima de
3 meses, estableciendo un quorum minimo para sesionar.

Los representantes, tienen el deber de transmitir a sus pares lo acordado y tratado en los
consejos.

Cada una de las sesiones debera ser registrada en un libro foliado, con el propdsito de
tener seguimiento y claridad de las tematicas abordadas en cada sesion. En caso que sea
de manera virtual, la secretario o secretario debera realizar un acta con lo tratado.

En el ambito de consultas se deben considerar principalmente:

Proyecto educativo Institucional

Metas del establecimiento

Proyectos de mejoramiento

Informe de gestién educativa del establecimiento, que realiza la directora anualmente
antes de ser presentado a la comunidad.
Las propuestas que hara la directora al sostenedor.

Calendario detallado de la programacién anual.

Consultas que no se deben abordar en el consejo:

-El consejo no podra intervenir en aspectos pedagdgicos, ya que el rol fundamental es
apoyar la gestion para que se desarrollen los procesos de aprendizaje con mayor calidad



-El consejo no podrd intervenir en funciones que sean de competencias de otros

organismos el establecimiento.

Por dltimo es importante contar con registros y evidencias que permitan cumplir con lo
establecido en la norma.

e Actas de constitucién del Consejo de Educacidn Parvularia.

e Actas de sesiones que garanticen el funcionamiento regular.

e Registro de los integrantes.

e Plan de Gestidén de Convivencia Escolar que incorpore medidas acordadas por el
Consejo de Educacién Parvularia.

e Registro fotografico de las sesiones.

e Sedebe mantener una carpeta individual con toda la informaciéon referente a
los Consejos de Educacién Parvularia.

e La participaciéon y opinién de los nifios y niflas deberd ser transmitida por técnicos y
educadoras.

i) ORGANIZACION DE LOS PADRES Y APODERADOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA:

El ejercicio de los derechos de las familias en la JUNJI: La organizacion de las familias en
el Centro de Padres.
CENTRO DE MADRES, PADRES Y APODERADOS

El centro de padres fue conformado el afio 2017 en donde se eligié democraticamente a sus
integrantes los cuales son encargados de comunicar a las demas familias del jardin los
proyectos y metas que tienen como entidad para favorecer los ambientes, aprendizajes y
rincones del jardin infantil Esdras.

Como centro de padres conformado es importante que tengan los siguientes documentos:

PLANIFICACION ANUAL: que es un documento técnico que resume las acciones a realizar

por los padres y apoderados de la unidad educativa durante el afio; y permite proponerse
metas, ordenar, priorizar los problemas o necesidades para proporcionarle una solucién.
Para elaborar el Programa de trabajo se debe recolectar informacién/para obtener un

diagndstico; este busca conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas de todas las
personas que componen la comunidad educativa).

Informacidn que conviene saber es numero total de padres, madres y apoderados, cuales
de ellos trabajan. También los antecedentes del establecimiento como numero total de
ninos y nifias matriculados por grupo y nimero de nifias y nifios (distinguiendo sexo); el
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Proyecto educativo institucional (PEI) y los Proyectos que se estén desarrollando en la
unidad educativa y por ultimo y no menos importante, las necesidades e intereses que se
presentan con mayor frecuencia en la unidad educativa (considerar la posibilidad de
realizar encuesta. Posteriormente se determinan los objetivos a trabajar como Centro de
Padres (CPA), respondiendo la pregunta ¢Qué queremos lograr? Y para su consecucién
debemos buscar la adherencia y participacidon de los demas apoderados, a fin de que la
organizacién se valide y fortalezca su identidad.)

Una vez elaborado el Programa de trabajo anual la organizaciéon debe legitimarlo vy

validarlo, esto se realiza compartiéndolo con los demdas apoderados en asamblea general.

j) ORGANIZACION DE LAS FUNCIONARIAS PARA UNA SANA Y BUENA CONVIVENCIA:

° Bienestar: cada establecimiento debe definir el bienestar objetivos, propdsitos y
responsables.

. Acciones de autocuidado.

. Otras.

[) PROCEDIMIENTOS FRENTE A SITUACIONES DE CONFLICTO DE MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD.

a. _ENTRE PARVULOS:
Las interacciones entre parvulos son mediadas y supervisadas en todo momento por las

funcionarias de trato directo. En caso de que se produzcan situaciones de conflicto entre
los parvulos como mordeduras, golpes y/u otros la responsable del nivel se comunicara
telefénicamente con los apoderados para entregar la informacion a los padres de los nifios
y ninas involucrados y se dejara un registro de toma de conocimiento de la situacién que
debera ser firmado por los apoderados.

Dependiendo de la gravedad y/o reiteracion de la situacion los padres serdn citados a una
entrevista en el centro educativo con la educadora, directora y asistente social, para
indagar sobre las posibles causas del comportamiento del nifio y analizar la necesidad de
gue el nino o nifia pueda ser evaluado por especialistas y recibir apoyo en coordinaciones
y/o derivaciones.

Es una obligacion del apoderado colaborar presentandose a las entrevistas y llevar a su
hijo o hija a los especialistas que correspondan, por cuanto los padres son los primeros
responsables del cuidado y educacidn de sus hijos e hijas, funcidn apoyada por el centro
educativo a través de un trabajo coordinado y colaborativo.
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Es importante tener presente que la intervencion y el abordaje de la situacion conflictiva
gue se pueda originar entre los parvulos durante su permanencia en el centro educativo,
serd guiado y mediado por las funcionarias.

Se propiciardn medidas pedagdgicas y formativas considerando la edad de los pdarvulos
que se atienden, orientadas a desarrollar en los nifios y nifias la empatia para la resolucién
de conflictos y construccidon de normas. La resolucién de conflictos entre los nifios sera
mediada como una oportunidad de fomentar el desarrollo, fortalecer vinculos, ayudando
a prevenir dificultades y entregandoles herramientas para enfrentarlos, tales como;

++ Contencidn por parte del adulto hacia los nifios y nifias involucrados.

++ El adulto escuchara y dialogara con los involucrados, mediando la identificacion del
conflicto.

+* Sera necesario que a través de la mediacién del adulto el parvulo sea capaz de
reconocer y expresar su sentir.

++ Es fundamental no obligar a nifios y nifias a cosas que no le hacen sentido como:
abrazarse, darse la mano o pedir disculpas.

% El adulto velard por otorgar seguridad, tiempo y respeto hacia los parvulos
involucrados.

4 Por medio del Plan de Formacidn ciudadana y experiencias de aprendizajes diarias
como; cuentos, fabulas, dramatizaciones, juegos de roles se fomentard el respeto y
empatia por el otro.

%+ La reconciliacién serd la clave para el desarrollo personal, prevencion y resolucién
de futuros conflictos, a través de la empatia, promoviendo las relaciones
interpersonales y la sana convivencia.

+» Cada establecimiento a partir de su propio contexto y necesidades incorporard
nuevas estrategias.

La informacion de la identidad de los nifios y las historias de vida y dinamicas de las

familias de los nifios y nifias involucrados no seran expuestos al resto de las familias,
solo las estrategias utilizadas por las funcionarias para abordar la situacién, ya que, se
requiere de la colaboracién y participacién de toda la comunidad educativa en la
construccion de una cultura del didlogo donde predominen las formas pacificas de
resolucién de conflictos.

En este contexto no estd permitido que los padres, apoderados y/o familiares de los nifios
involucrados aborden éstas situaciones a través de interpelaciones, discusiones, peleas,
agresiones, menoscabo y/o las expongan en grupos de WhatsApp entre apoderados.
Estas conductas son consideradas una transgresidon al reglamento interno y seran
informadas oportunamente a la Coordinacién de jardines infantiles para abordar la
situacion desde la Corporacién Municipal.
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La Sala Cuna y Jardin Infantil Esdras utilizara diferentes métodos pedagdgicos para
favorecer la buena convivencia entre nifios y niflas, tomando en consideracién que NO
EXISTEN medidas sancionatorias para ellos y ellas.
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APROPIADAS PARA PROTEGER AL NINO CONTRA TODA FORMA DE PERJUICIO O ABUSO FISICO O MENTAL, DESCUIDO O TRATO

NEGLIGENTE, MALOS TRATOS O EXPLOTACION, INCLUIDO EL ABUSO SEXUAL, MIENTRAS EL NINO SE ENCUENTRE BAJO LA
CUSTODIA DE LOS PADRES, DE UN REPRESENTANTE LEGAL O DE CUALQUIER OTRA PERSONA QUE LO TENGA A SU CARGO.

{ART. 19 - CONVENCION DE LOS DERECHOS DEL NINO, RATIFICADA POR CHILE EN AGOSTO 1990}
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Jubleta Lizama, 3 afos, Region de La Araucania. Aaron Martinez, 5 afos, Region Metropolitana de Santiago.

Valorar a nifios y nifias como seres Proveerles de atencion, afecto,

unicos e irrepetibles, respetando su cuidado, proteccion, respeto y apego

dignidad e identidad. en su condicion de sujetos de
derechos.

Brindar una atencién adecuada que Favorecer su bienestar, su desarrollo
responda a las necesidades psicoldgico, fisico, moral, cognitivo,
fisiologicas, afectivas, cognitivas, y motriz, y socioemocional.
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b.  ENTRE ADULTOS:

++ El establecimiento privilegiara por sobre todo la solucién pacifica de los conflictos.

+ Se utilizardn como medio fundamental la mediacion entre las partes (de la
Directora o Educadora) lo cual logrard favorecer una mayor implicacién de las
partes y poder superar desacuerdos.

+» Cada una de las partes tendra derecho a exponer su versidon de lo sucedido. Se
analizard la exposicion de cada una de las partes y se llegaran a acuerdos en
conjunto. En el caso de no llegar a acuerdos se podrd optar a la negociacién por
desacuerdo. Cada una de las partes podrd exponer su apelacion.

% Finalmente en el caso de no llegar a acuerdos la autoridad mdaxima (que se
encuentre en ese momento) tomara la ultima decision poniendo en término el
conflicto.

%+ Se dejara por escrito (documentar) lo sucedido, los acuerdos y firma de todos los
involucrados y testigos si hubiesen.

k) POLITICAS DE PREVENCION Y MEDIDAS PEDAGOGICAS FRENTE A SITUACIONES DE
ACOSO ESCOLAR, MALTRATO Y VIOLENCIA ESCOLAR.

Segun la ley 20.530, articulo 16 B “Se entenderd por acoso escolar toda accion u omision
constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del
establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten
en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacion de superioridad o de
indefension del estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacion o
fundado temor de verse expuesto a un mal de cardcter grave, ya sea por medios
tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicion”

En caso de violencia escolar entre pares, ya sean golpes, mordeduras, entre otras, se dara
aviso a los apoderados via telefdnica, realizando una toma de conocimiento escrita y
firmada por el apoderado, al retiro del nifio o nifa. Si las agresiones son constantes se
podrecerd a realizar una entrevista en conjunto a directora y trabajador/a social, a fin de
indagar sobre posibles causas del comportamiento del nifio o nifia, y analizar la necesidad
de ser derivado a redes de locales de apoyo o ser evaluado/a por un especialista.
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I) POLITICAS DE PREVENCION Y MEDIDAS PEDAGOGICAS FRENTE A SITUACIONES DE
ABUSO SEXUAL.

Entiéndase por abuso sexual a cualquier actividad sexual, tales como insinuaciones,
caricias, exhibicionismo, voyerismo, masturbacién, sexo oral, penetracién oral, vaginal o
anal, exposicidon a material pornografico, explotacion y comercio sexual infantil, entre
otros, con un nifo o nifa en la cual el agresor esta en una situacién de poder y el nifio o
nifa se ve involucrado en actos sexuales que no es capaz de comprender o detener.

Las medidas pedagodgicas frente a una situacién de abuso sexual provienen de un
protocolo, el cual explica paso a paso lo que se debe realizar.

De acuerdo a los puntos anteriormente sefialados, es de gran importancia contar con
procedimientos que den cuenta de las acciones y pasos a seguir frente a las distintas
situaciones que afecten y/o vulneren los derechos de los nifios y nifias; es por esto que se
cuenta con protocolos de accidn frente a las distintas situaciones.

- Protocolo de actuacién frente a deteccién de vulneracion de derechos de los
parvulos.

- Protocolo de actuacion frente a hechos de maltrato infantil, connotacion sexual
o agresiones sexuales.

- Protocolo de actuacién frente a situaciones de maltrato entre miembros adultos
de la comunidad.

Cada afio se debe procurar la entrega de protocolos de actuacidon a cada miembro de la
comunidad educativa, realizando acta de toma de conocimiento con las respectivas firmas
para registrar entrega.
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m) ACCIONES PREVENTIVAS

En lo que respecta a las politicas preventivas, se realizan diversas estrategias de trabajo
dirigidas a los distintos actores de la comunidad educativa a fin de crear un ambiente
grato de respeto y aceptacion; enfocandose principalmente en la ejecuciéon de talleres, los
cuales deben ser gestionados por cada establecimiento con las redes locales como OPD,
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CESFAM, entre otros, incorporando evidencias en Plan de Gestion de Convivencia.

OBIJETIVO DESCRIPCION | LUGAR FECHA | ENCARGADA  DE | INDICAR

ACTIVIDAD. ACTIVIDAD. IMPLEMENTACION. | INSTITUCION
QUE LA
IMPARTE.

Participar de | Realizar  un | Online Mes Psicdloga Externa Psicdloga

una jornada | taller de | Classrroom | de Particular

de reflexiéon y | reflexiéon y Agosto Universidad de

apoyo meditacion, Chile

psicologico, frente a

por parte del | diversas

equipo estrategias de

educativo centra

miento.

Ademas Trabajadoras sociales, gestionaran capacitaciones dirigidas a funcionarias, con las
diferentes redes locales, organizaciones estatales y/o particulares; lo anterior con el
propédsito de otorgar nuevas herramientas a funcionarias para implementar y ejecutar en
cada establecimiento. (Evidencias se deben incorporar en Plan de Gestién de
Convivencia).

n) CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN A FALTA DE BUENA CONVIVENCIA EDUCATIVAS.
Convivencia en la Comunidad Educativa.

Segun la ley 20.536, articulo 162, Parrafo 32 Convivencia escolar “Se entenderd por buena
convivencia escolar la coexistencia armonica 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 integral de los estudiantes”.
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En base a lo anterior es importante crear un ambiente de respeto y tolerancia en la
comunidad educativa a fin de mantener un espacio cordial y agradable, por lo que se
clasificaran conductas que afecten la buena convivencia de mayor a menor gravedad.

< PADRES Y APODERADOS &
Conductas que constituyan a la falta de buena convivencia escolar, graduandolas en
faltas leves, graves y gravisimas en padres y apoderados.

Faltas leves.
e Llegar atrasado a retirar al parvulo establecimiento, sin previo aviso.

e Enviar al nifo o nifia de forma inadecuada (contar con una buena higiene y en caso
de invierno con abrigo necesario).

e Inasistencia prolongada a reunién de apoderados

Faltas graves.

e Enviar al nifio o nifia en reiteradas ocasiones de forma inadecuada (contar con una
buena higiene y en caso de invierno con abrigo necesario).

e Inasistencia prolongada a reunién de apoderados.
e No mantener un trato respetuoso con miembros de la comunidad educativa.

e Elincumplimiento reiterado de algunos de los protocolos contenidos en el
presente reglamento, a excepcidn de aquellos relacionados con el buen trato,
convivencia, abuso sexual o vulneracién de derechos, implica la aplicaciéon de la
normativa vigente.

Faltas gravisimas.

e Agredir fisicamente, psicolégica o verbalmente a cualquier miembro de la
comunidad.

e Realizar constantemente acciones consideradas faltas leves y graves.
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Medidas reparatorias a Realizar posterior a la falta.

Faltas leves.

Jardin infantil citara al apoderado, realizando compromisos por escrito.

Establecimiento debe realizar seguimiento de los compromisos establecidos por el
apoderado(a).

De no cumplir con compromisos establecidos, trabajadora social de Unidad
Primera Infancia, realizard mediacién con el apoderado(a) y establecimiento; a fin
de llegar a un acuerdo.

Faltas graves V/O gravisimas.

Se derivara caso a las redes locales respectivas, activando protocolo asociado a
cada situacion.

% FUNCIONARIAS

Conductas que constituyan a la falta de buena convivencia escolar, graduandolas en faltas
leves, graves y gravisimas, enfocado a las funcionarias.

El no cumplimiento en reiteradas ocasiones de alguno de los aspectos sefialados como
prohibiciones, establecido en este reglamento, tendrd una amonestaciéon escrita de
acuerdo a la gravedad de esta.

Todas las faltas producidas por el no cumplimiento de este manual de convivencia, seran
sancionadas.

Atrasos:
3 atrasos, amonestacidn verbal y descuentos.
Mas de 3 atrasos, carta de amonestacién y descuento.

No firmar libro de asistencia y borrones en el libro de asistencia:
3 veces, amonestacion verbal.
M3s de 3 veces, amonestacion escrita.

Contestar el celular dentro de la sala de actividades en horario pedagdgico:

3 veces, amonestacion verbal
M3s de 3 veces, amonestacion escrita.
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No cumplir con la presentaciéon personal requerida en este reglamento (uias
cortas, pelo tomado, aros, etc.):

3 veces, amonestacion verbal.

M3s de 3 veces, amonestacion escrita.

No cumplir con las normas de higiene propuestas en este reglamento (uso de
guantes, cofias, proteccion de heridas, etc.):

3 veces, amonestacion verbal.

M3s de 3 veces, amonestacion escrita.
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No dar aviso oportuno de informacién dada por apoderados hacia el personal,
como: retiros anticipados, administracidon de remedios, etc.

3 veces, amonestacion verbal.

Ma3s de 3 veces, amonestacion escrita.

Realizar actividades dentro del horario de trabajo que no tienen relaciéon con la
labor o desempefio que tiene asignado, tales como: Chatear, magquillarse,
depilarse, lavarse el pelo, leer el diario o revistas, dormir en sala de clases, comer,
realizar trabajos universitarios, cambiarse de ropa, sacar elementos o pertenecias
de otra sala u oficina, sin autorizacion, etc.

3 veces, amonestacion verbal.

Mas de 3 veces, amonestacion escrita.

Maltrato fisico y sicolégico, hacia parvulos (empujones, golpes, aislamientos, atar,
descalificar, discriminar) y no dar cumplimiento al protocolo de buen trato:
Medidas administrativas de acuerdo a protocolo Institucional.

Faltas de respeto hacia Directora, entre compafieras y apoderados (Gritos, golpes,
insultos)
Amonestacion escrita.

Hurtar o sustraer elementos del Jardin o del Personal
Investigacion interna. De acuerdo a resolucidon, medidas administrativas si asi
corresponde.

.No dar aviso oportuno de accidentes al interior del establecimiento:

Amonestacion escrita.
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Vil)  SALUD, HIGIENE Y SEGURIDAD EN LA UNIDAD EDUCATIVA:

a) PROMOCION DE LA SALUD DEL PARVULO.

Nuestra Sala cuna y Jardin Infantil ESDRAS, el afio 2018, ha recibido la certificacidon de
excelencia, como jardin infantil Promotor de Vida Sana.

Realizando diversas estrategias promoviendo la vida saludable: Celebraciones en torno a
alimentacion saludable, Actividad fisica 45 minutos diarias por nivel, Profesor de
educacion fisica municipal, estrategias educativas promoviendo la vida saludable a los
nifios/as. Con respecto, al trabajo que se realiza con las redes, con Cesfam Michelle
Bachellet, trabajamos en conjunto con campafas de vacunacién y charlas y talleres de
salud para padres y personal, Sembrando Sonrisas realiza 2 veces al afio fluorizacién a los
Nifios y niflas de 2 afos en adelante, entregandolos kit dental, ademas de realizar
constantes obras, cuentos y titeres y afiches promoviendo la vida sana a nuestra
comunidad educativa.

La promocién de acciones preventivas, tales como adhesién a campanas de
vacunaciéon masiva, informativos de prevencién de enfermedades estacionales,
recomendaciones de autocuidado y diagndsticos tempranos.

Las acciones especiales frente al indicio u ocurrencia de enfermedades de alto
contagio que se presenten al interior de los recintos como, por ejemplo, ventilacién de
sus espacios, desinfeccion de ambientes, practicas de higiene y autocuidado como
lavados de manos, uso de alcohol gel, panuelos desechables, entre otros.

El procedimiento para el suministro de medicamentos a nifios y nifas por parte del
personal del establecimiento. En estos casos se requerira la presentacion de receta
médica emitida por profesionales de la salud, la cual debera contener datos del parvulo,
nombre del medicamento, dosis, frecuencia y duracién del tratamiento.

El procedimiento para el traslado de los parvulos a un centro de salud, en caso de ser

necesario, para su atenciéon oportuna y la persona responsable de su ejecucién y de
dar aviso a la madre, padre o apoderado.

c) PROMOCION DE LA ACTIVIDAD FISICA Y LA PSICOMOTRICIDAD.

Orientaciones Junji que se desarrollaran segun actividades de cada jardin
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d) PLAN DE EMERGENCIA Y SEGURIDAD:

El Plan Integral de Seguridad Escolar(PISE) es un instrumento articulador de los variados
programas de seguridad destinados a la comunidad educativa, aportando de manera
sustantiva al desarrollo de una Cultura Nacional de la Prevencion, mediante la generacion
de una conciencia colectiva de autoproteccion.

Todas las Funcionarias anualmente deberan tomar conocimiento a través de la lectura del
manual de higiene y procedimientos sanitarios; el que se les entregara individualmente
segun funcién que desempeiie.

Cada funcionaria debera tomar conocimiento de:

- Acciones preventivas de higiene para toda la comunidad educativa: Lavado de
manos, Control del contagio aéreo, Presencia de mascotas, Presentacidn personal,
Muda Segura del lactante.

- Procedimientos operativos estandarizados de higiene de espacios al interior de los
establecimientos. (auxiliar de servicios menores y educadoras): Limpieza de pisos,
Limpieza de paredes y muros, Lavado de superficies, Desinfeccidn de areas.

- Procedimientos de limpieza e higiene por area funcional del establecimiento: Sala
de actividades, Sala de habitos higiénicos, Sala de mudas, Patio de juegos, Bodegas
y oficinas, Bafios de funcionarias y bafios para personas con capacidades
diferentes.

- La directora debe controlar que los parvulos tengan sus vacunas y controles de
salud al dia, solicitando para ello a los padres y apoderados la presentacién del
carnet de control de salud.

- La directora del establecimiento debera estar en conocimiento de todos los
manuales y protocolos que la JUNJI promueve para el cuidado de la primera
infancia, considerando; el Manual de Salud del Parvulo, el Plan de emergencia y
seguridad, el Programa de higiene y desinfeccion (descripcion en pagina 27 Manual
Via Transferencia de fondos 2016), es importante establecer en un documento
simple los procedimientos de higiene y desinfeccion a usar por el personal, tipo y
cantidad de utensilios de limpieza, horario estimado en que se realizard, este
documento debe cumplir con la normativa del Ministerio de Salud.

- En caso de accidente del nifio, nifia o funcionaria del establecimiento se deberan
cumplir a cabalidad los protocolos establecidos.

- Sera responsabilidad de todo el equipo educativo proporcionar al parvulo en
entorno seguro reduciendo las condiciones de riesgo.

- Realizar autoevaluacion permanente del estado de seguridad de los distintos
espacios del establecimiento, pesquisando las condiciones inseguras.

- Educar a los parvulos ensefidandoles a detectar situaciones de riesgo en contra de
su integridad fisica (potenciar el autocuidado).
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- Educar a las familias ensefidandoles a detectar situaciones de riesgo en el hogar y
que atenten en contra de sus hijos, hijas y familia en general.

- Invitar a las familias a hacerse participe de la implementacién del Plan de
seguridad y Evacuacion.

- A partir de los accidentes presentados generar subsanaciones de espacios vy

procedimientos con la finalidad de evitar nuevos accidentes.
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e) POLITICAS DE PREVENCION Y MEDIDAS PEDAGOGICAS FRENTE A SITUACIONES DE
ACCIDENTES ESCOLARES

Frente a politicas de prevencién en situaciones de accidentes escolares.
Regularmente se realizan supervisiones por prevencioncita de riesgos de CODEDUC,

evaluando que cada jardin infantil se encuentre en orden, sin riesgos que puedan causar
accidentes.

Ademas se realizaran talleres preventivos a funcionarias a fin que adquieran estrategias y
sean transmitidas a los nifios y nifias de cada jardin.

Taller Actores Fecha Ejecutado por

f) MEDIDAS PREVENTIVAS EN LA SALA DE HABITOS HIGIENICOS:

Es importante cautelar que:

1. Antes de comenzar las actividades y durante el dia los servicios higiénicos deberan
estar limpios y desinfectados, manteniendo el piso seco para evitar caidas. Es
necesario contar con cantidad suficiente de:

- Jabén liquido

- Toalla de papel

- Papel higiénico

- Pasta dental infantil

2. Los cepillos dentales deben estar identificados con el nombre de cada nifio/a y
ubicados en cepilleros cubiertos para evitar contaminaciéon ambiental.

3. Mantener los mudadores higienizados antes y después de cada muda y colocar
papel camilla o toalla de papel.

4. Los elementos de aseo y desinfeccién deben permanecer fuera del alcance de los
nifios/as.
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5. La sala de habitos higiénicos debera estar libre de elementos ajenos (carteras,
material didactico, vestimenta, entre otros).

6. No se permite el uso de juegos de bafios (cortinas, fundas de WC y estanques).

7. No deben existir elementos de riesgo tales como: alargadores, articulos
electrénicos, secadores de pelo.

8. Estd prohibido el uso de estufa eléctrica en cualquier reciento del establecimiento.
9. En periodos invernales la sala de habitos higiénicos se debe calefaccionar antes de
ingresar con algun nifio/a a este recinto, debiendo ser retirada previo a la muda.

10. La distribucién de nifios/as por adultos responsables para ser trasladados al bafio
se debe organizar de acuerdo al nimero de funcionarias, nimero de nifios/as,

tamafio de la sala de habitos y numero de artefactos disponibles.
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g) HIGIENE EN MUDA &CONTROL DE ESFINTEREN LOS DIFERENTES NIVELES.

PROTOCOLO DE MUDAS SALA CUNA MENOR / MAYOR
En el momento de muda de sala cuna menor / mayor el adulto a cargo debe siempre :

- Usar guantes quirdrgicos para evitar el contacto de la piel limpia con las
deposiciones u orina.

- Usar el vestuario adecuado, evitando focos de insalubridad, pechera exclusiva
para uso de muda.

- Desinfectar la colchoneta de muda antes y después de realizarla, y colocar papel
camilla o toalla de papel.

- Preparar las pertenencias del nifio/a junto a los articulos de aseo que se utilizaran
teniendo la precaucion de dejarlos fuera de su alcance.

- En todo momento se debe mantener una interaccién activa del adulto con el
nifo/a.

- El recipiente del depdsito de paiiales debe ser retirado de la sala de habitos
higiénicos después de cada muda.

- Lavar la piel de la zona gliteo — genital del nifio/a de adelante hacia atras con
agua tibia

- Se debe secar al nifio/a cuidadosamente con toalla de papel.

- Cambiar el panal con un maximo de 3 horas de intervalo entre una muda y otra.

- Se debe registrar en la bitdcora del nivel, situaciones anormales detectadas
durante el cambio de pafiales (ejemplo: enrojecimiento zona genital). Informar a
la familia de inmediato de manera directa y/o a través de la agenda del parvulo.

CONTROL DE ESFINTER EN NIVELES MEDIO Y TRANSICION

- Se debe prestar atencion a la necesidad de los nifios/as de mantener la privacidad
entorno a su cuerpo, orientandolos en el respeto de su género, y entregandoles
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herramientas necesarias para su cuidado personal.
- La actividad debe iniciar con el lavado de manos del personal.

- Se deben guiar a los parvulos frente al uso de la taza del bafio, lavamanos, uso de papel
higiénico, jabon, toalla de papel entre otras. Teniendo autonomia en su higiene y en el
uso de los elementos.

- Los nifios/as que tienen control de esfinter, realizaran su limpieza genital después de
orinar por si solos. El personal sélo realizara limpieza genital cuando el menor defeque,
en el caso que el parvulo no sepa realizarlo por si sélo. Sin perjuicio de lo anterior los
parvulos no podran permanecer con su ropa sucia, mojada o defecada, por tanto el
personal debe resguardar que esta situacion no ocurra. Tomando medidas tales como:
informar directamente al apoderado, registrar en la agenda y bitacora.

- Es necesario sefialar que es deber de los padres y/o apoderados ensefar la técnica de
limpieza genital y lavado de manos.
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a) PROTOCOLO: MEDIDAS PARA LA NO DISCRIMINACION

La comunidad del Jardin infantil se compromete a respetar la Ley 20.699, que establece

Medidas para la no la discriminacidn, y fomentar todas aquellas acciones tendientes a

evitar cualquier tipo de discriminacién tanto en relacidon a parvulos, sus familias y al

personal del jardin, como asimismo toda normativa legal existente en la materia.

En nuestra sala cuna y jardin infantil todos los nifios y nifias son aceptados y bienvenidos,

sin desmedro de ningun tipo, sean por:

1.

DIFERENTES RAZAS, ETNIAS Y RELIGION: Se velarad por el respeto a la diversidad
cultural, integrando a nifios y nifias en igualdad de condiciones. Gozaran de los
mismos derechos, deberes y obligaciones que les correspondan sin importar su
nacionalidad.

PARVULOS EN SITUACION DE RIESGO SOCIAL: Se entenderd por alumnos en
condicidn de Riesgo Social todos aquellos que se encuentren en situacién de privacion
socio- econdmica y cultural, propensos a desertar del sistema educativo formal.
PARVULOS CON DISCAPACIDAD Y NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES (NEE): Se
brindaran espacios para la inclusidn y participacién de nifios y nifias con discapacidad
y NEE, proporcionando igualdad de condiciones y apoyo, que le permitirdn vivir su
proceso de ensefianza y aprendizaje en todas sus dimensiones.

IDIOMA: Se velard por la busqueda e implementaciéon de estrategias que permitiran la
comunicacidn apropiada entre nifos y nifias sin importar su idioma de origen.
RESPETO FRENTE A LA DIVERSIDAD EN SUS RITMOS DE APRENDIZAIJE: Se respetaray
acompafiard a cada uno de los lactantes y parvulos durante todo el proceso de
ensefanza- aprendizaje, sin importar el tiempo que requiera para enfrentar y alcanzar
los desafios cognitivos que le generen las experiencias de aprendizaje. Modificando
incluso; las metodologias, planificaciones (adecuaciones curriculares) y/o estrategias
para ello.

IDENTIDAD DE GENERO: Se proporcionaran las mismas oportunidades y exigencias sin
importar su género. Considerando que tanto las niflas como nifios podran optar por
las mismas actividades, experiencias, funciones, responsabilidades, roles y alcanzar
los mismos objetivos.
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b) PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A LA DETECCION DE
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SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINOS Y
NINAS.

PASOS A SEGUIR:

Maltrato por Abandono o Negligencia:

Toda situacién que evidencie claramente:

1-

2-

Que no se atienden las necesidades fisicas basicas como la alimentacion,
vestuario, vivienda; cuando no se entrega atencion médica basica,
estimulacion, educacion, recreacion o no se brinda proteccion y/o se le
expone ante situaciones de peligro.

Cuando no se atienden las necesidades psicoldgicas o emocionales; cuando
existe abandono, y/o cuando se le expone a hechos de violencia o de uso de
alcohol y drogas.

Procedimientos:

1-

2-

Se activara dicho protocolo a partir de las evidencias de cualquiera de los
puntos anteriormente sefialados.

Toda funcionaria tiene la obligacion de estar atenta a los indicadores de
negligencia y/o abandono del nifio/a, informando a su superior directo,
cualquier irregularidad que indique alguna sefial de vulnerabilidad del
parvulo(a), resguardando en todo momento su identidad e integridad.

No interrogar al nifio(a).

La Directora debe informar de forma inmediata mediante correo electronico
y llamada telefénica a Coordinadora Generalde Unidad Primera Infancia
con copia a trabajadores sociales de dicha unidad, (plazo no puede exceder
las 24 horas).

Directora o subrogante tiene que recopilar todos los antecedentes necesarios
que permitan visualizar con claridad y de manera completa la situacion del
nifio(a) en su funcionamiento en la unidad educativa y de ser necesario
dentro de su ambito familiar en un plazo maximo de 5 dias habiles; con
excepcion de aquellos casos que constituyan delito en contra de un nifio o
nifia dado a que en esos casos se debe aplicar lo prescrito en articulo 175
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del codigo procesal penal (Denuncia obligatoria de funcionarios(as)
publicos(as)).

6- Recibido los antecedentes, el Trabajador(a) Social efectuara un cierre a
través de la informacion del resultado de la investigacion a los padres y
apoderados; como asi también, al jardin infantil, dando a conocer el proceso
investigativo, evidencias detectadas, las medidas adoptadas (mediacion; 92
solicitar medida de proteccion para el parvulo(a) afectado a tribunales de
familia, derivacion a redes locales como OPD y/o Cesfam) vy el
compromiso por escrito de la familia y establecimiento dentro de los 10
dias habiles.

7- Se realizaré seguimiento del caso por parte de la unidad educativa, debiendo
informar cada 15 dias durante 3 meses al Trabajador(a) Social de Unidad
Primera Infancia; seguimiento se podrd extender, dependiendo de la
vulneracion del caso.

8- Plazo investigativo no puede exceder 10 dias habiles.
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c) PROTOCOLO FRENTE A HECHOS DE MALTRATO INFANTIL,

CONNOTACION SEXUAL Y AGRESIONES SEXUALES:

PASOS A SEGUIR :

1-

4

Ante la sospecha de maltrato y/o abuso actuar con cautela, no interrogar al
nifio/a.

La educadora y el equipo del nivel deberan estar atentas ante cualquier sefal,
ya sea dificultad para caminar, dificultad para sentarse, lenguaje sexualizado,
relatos de situaciones de este tipo, cambios bruscos en los estados de animo,
entre otras, debiendo dejar registro escrito.

Toda funcionaria tiene la obligacion de informar a su superior directo ante
cualquier sospecha de abuso y/o maltrato.

La Directora o subrogante esta en la obligacion de recopilar los antecedentes
necesarios y realizar la denuncia en la oficina judicial virtual (www.pjud.cl), en
un plazo maximo de 24 horas; junto con ello informar de inmediato a la familia
del nifio afectado(a), levantandose la correspondiente acta que dé cuenta de este
hecho. De ser el apoderado el agresor(a), buscar un adulto significativo. En
todo caso se debe efectuar denuncia independientemente si la familia la ha
cursado.

Directora o subrogante debe contener y escuchar atentamente a la familia del
parvulo(a), considerando que todo relato es significativo, sin importar cuando
haya ocurrido, es decir independientemente que los hechos denunciados
habrian sucedido con antelacion (semanas, meses, afios) de igual forma se debe
concretar la denuncia.

La Directora debe informar de forma inmediata mediante correo electronico y
Ilamada telefonica a Coordinadora General de Unidad Primera Infancia copia a
trabajadores sociales de dicha unidad, adjuntando un informe descriptivo de lo
acontecido (plazo no puede exceder las 24 horas); contando con 5 dias habiles
para reunir los antecedentes necesarios.

Trabajador(a) social aplicard medidas de contencién a la Comunidad Educativa
y proteccion del parvulo afectado, realizando derivacion a las redes de apoyo
como OPD, tribunal de familia, Cesfam, entre otras entidades.

En el caso de tratarse de una funcionaria del establecimiento se aplicara el
protocolo de igual manera, frente a cualquier sospecha.
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8- Como medida de resguardo del nifio(a) se realizara suspension de sus funciones
en aula, hasta que la entidad responsable concrete el proceso de investigacion.

9- Directora debe notificar a funcionaria sobre suspension de funciones en aula, a

través de un acta.

10- Resguardar la intimidad e identidad del parvulo(a), favoreciendo que este

siempre se encuentre acompafado de un adulto(a) responsable significativo sin
exponer su experiencia frente al resto.

11- Resguardar la intimidad e identidad del adulto(a) involucrado(a) en los hechos

denunciados hasta que se tenga claridad respecto del o la responsable.

12- Directora junto a equipo de nivel deberan informar de la situacién a los

apoderados del nivel de la nifia o nifilo presuntamente maltratado, mediante
reunion extraordinaria resguardando la identidad del parvulo afectado y de su
familia o adulto responsable; junto con ello entregar informacidn respecto a los
procedimientos que se realizaran y el plazo correspondiente, el cual no puede
exceder los 10 dias habiles, evidenciando reunidn a través de acta y némina de
asistentes con sus respectivas firmas.

13- De ser necesario trabajador(a) social de la Unidad Primera Infancia realizara

acompafiamiento en entrega de informacion a los apoderados(as) del nivel y
comunidad afectada.

14- De ser necesario se gestionaran talleres de contencidon hacia personal del

establecimiento con las redes locales; abordando la problematica detectada, a
fin de reforzar la medida de prevencion, cuidado y proteccion del nifio(a),
especialmente en los espacios de intimidad del parvulo(a).

15- Directora efectuarda un cierre a través de la informacion del resultado de la

investigacion a los padres y/o apoderados del nifio(a); como asi también, al
jardin infantil, dando a conocer el proceso investigativo, velando siempre por
mantener la reserva de los integrantes de la comunidad educativa y/o terceros
involucrados.

16- Se realizara seguimiento del caso por parte de la unidad educativa, debiendo

informar cada 15 dias durante 3 meses al Trabajador(a) Social de Unidad
Primera Infancia; seguimiento se podra extender, dependiendo de la
complejidad de cada caso.
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d) PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS ADULTOS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

PASOS A SEGUIR:

1.

El adulto que haya sido o esté siendo objeto de agresion fisica, verbal, psicoldgica,
virtual, o por cualquier medio, debera dirigirse a su superior directo o a la directora
en caso que sea un padre, madre y/o apoderado.

La Directora debe informar de forma inmediata mediante correo electronico y
Ilamada telefénica a Coordinadora General de Unidad Primera Infancia con copia
a trabajadores sociales de dicha unidad, adjuntando un informe descriptivo de lo
acontecido (plazo no puede exceder las 24 horas).

Directora o quien la subrogue o remplace debera recopilar todos los antecedentes
necesarios que permitan visualizar con claridad y de manera completa la situacion
en un plazo maximo de 5 dias habiles, debiendo enviar los antecedentes
recopilados a Unidad de Primera Infancia, de manera tal que las trabajadoras
sociales visualicen la situacion.

La investigacion y su posterior resolucion final tendré un plazo maximo de 10 dias
habiles.

En el caso de comprobar agresiones fisicas entre funcionarias dentro del
establecimiento, se dara cuenta a Carabineros o a traves de la pégina del poder
judicial, realizando la directora la denuncia respectiva. Sin perjuicio de lo anterior
la Directora informara a la coordinadora de Unidad Primera Infancia, quien
procedera a entregar los antecedentes a Secretaria General, para los efectos que se
apliguen las medidas que correspondan de acuerdo al reglamento de Higiene y
Seguridad de esta Corporacion.

Si las evidencias dan cuenta de agresiones, verbales, escritas, psicoldgicas,
virtuales, que no impliquen agresiones de caracter fisico, la directora debera
efectuar mediacion con las partes involucradas, estableciendo acuerdos y
compromisos por escrito, procurando por una sana convivencia.

Si uno de los involucrados o ambos son apoderados del establecimiento,
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correspondera a él o la Trabajador(a) Social mediara la situacién, estableciendo
acuerdos y compromisos por escritos. Correspondera a la unidad educativa realizar
seguimiento, debiendo informar cada 15 dias durante 3 meses al Trabajador(a)
Social de Unidad Primera Infancia; seguimiento se podra extender, dependiendo de
la complejidad de cada caso.
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RECONOCEREMOS COMO SITUACIONES DE VIOLENCIA:

AGRESIONES FISICAS: Dentro de estas se encuentran.

- Directas: Peleas, golpes, empujones.
- Indirectas: Pequefios hurtos, destrozo de pertenencias, provocaciones.

AGRESIONES PSICOLOGICAS Y/O VERBALES: Insultos al afectado y/o su
familia, ofender poniendo en evidencia caracteristicas distintivas, hablar mal de alguien,
sembrar rumores y mentiras, directamente o utilizando el teléfono movil y redes sociales
informéticas como via para este tipo de maltrato.
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e) PROTOCOLO DE RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

PASOS A SEGUIR :

- Recepcionar respetuosamente a la persona que desea realizar el reclamo, 97
sugerencia y/o felicitacion.

- Utilizar un espacio fisico que permita la expresién del problema, cautelando
siempre el trato respetuoso y la privacidad apropiada.

- Registrar lo mas fidedignamente posible la informacién en el libro o buzén de
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones destinado para ello, cautelando
especificar los siguientes antecedentes: nombre del apoderado, rut, fecha del
requerimiento y nivel.

- La Directora debera realizar una investigacion interna con el equipo del nivel,
cautelando dar respuesta al reclamo en un plazo de 5 dias habiles.

- La Directora redactara un informe con los resultados de la investigacion interna
para ser expuesto al apoderado.

- Se informar a Coordinadora de Jardines Infantiles CODEDUC y trabajador social en
caso que el apoderado no quede conforme con la resolucién de la investigacion
interna.

- En caso de felicitacidn, entregar por escrito a la persona y/o equipo sefialado, en
un plazo de 5 dias habiles, luego de expresadas las felicitaciones.



f) PROTOCOLO DE RECLAMOS SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo cuarto transitorio de la Ley N°20.832, desde el 01
de marzo de 2017 hasta el vencimiento del plazo contemplado en el articulo
decimoquinto transitorio de la Ley N°20.529, esto es, hasta el 27 de agosto de 2019, la
Superintendencia de Educacidn fiscalizara en los mismos términos que lo hacia la Junta
Nacional de Jardines Infantiles y su rol de gestionar reclamos y denuncias de la comunidad
educativa, a través del siguiente flujograma.

FLUJO CONSULTAS (Atencion Web y telefonica)

Proceso Consultas Generales - SIE

(T e 3

Escalamientos Nivel
| Experto (en casos |

=, queseanecesario)
i
IEP - hlivel 2

iResuehe X i Resuehe

Consulta? | Comsulta?
ST - Mivel 2

Comunidad
Educativa f
Ciudadanos Sistema Integral de Atencién Ciudadana - SIAC

A partir de todo Reclamo recepcionado por la Directora desde la Superintendencia de
educacion se debera proceder de la siguiente manera:

1.

3.

Informar a la coordinacion de jardines infantiles de la denuncia recibida
reenviando correo emanado del profesional del area de Promocidn y resguardo de
derechos educacionales.

Los profesionales del area de coordinacion de los jardines infantiles guiaran a la
Directora frente a los documentos e informe (oficio), para dar respuesta al
requerimiento.

Cabe mencionar que sera la Directora del establecimiento la responsable de
responder a la superintendencia de educacidén en los plazos establecido por éstos
(5 dias habiles a partir de la recepcién de la Directora de dicho correo).

El no cumplir con la entrega de la informacion, entregar esta en forma incompleta
o inexacta o fuera del plazo establecido, constituye una infraccién grave lo cual
serd sancionado de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 76 letra b de la ley N°
20.529 y el articulo 77 letra b de la misma ley.

Cada establecimiento determinara una persona encargada de convivencia vy
consejo de educacién parvularia. La encargada de convivencia dentro de sus
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funciones debera velar por el cumplimiento de normativas de Convivencia y Buen

trato.
La encargada de Convivencia Escolar es: ANDREA GONZALEZ
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g) PROTOCOLO DE ALIMENTACION DEL PARVULO

MEDIDAS PREVENTIVAS DURANTE LA ALIMENTACION DE LOS NINOS Y NINAS

- Es importante que la familia conozca previamente la minuta diaria la que estara
publicada en el diario mural

- La Directora serd responsable de supervisar el cumplimiento de las normativas
necesarias del servicio de alimentacion

- La educadora del nivel debe estar en conocimiento de los antecedentes de salud
para la entrega de alimentacion especial si asi lo requiere, previo certificado
médico publicado en el tablero técnico para conocimiento de todo el equipo del
nivel

- Previo a la ingesta de alimentos las mesas deben estar debidamente higienizadas

- Debe existir espacios que permitan la circulacion entre mesas

- Previo al periodo de ingesta tanto el personal como los parvulos deben lavar sus
manos

- El personal a cargo debe comprobar la temperatura y coccién adecuada del
alimento

- No se debe apurar ni obligar a los parvulos a comer, se debe conversar con la
familia las situaciones de nifios con inapetencia frecuente

- Los nifos y nifias que toman mamadera no deben alimentarse en la cuna

- Si el lactante se duerme mientras toma la mamadera se debe suspender la
alimentacion

- En el caso de alimentacién con leche materna se deben utilizar los recintos
habilitados para ello

- Al término de la actividad se debe organizar la sala (limpia, ventilada y ordenada)

- Los parvulos se llevaran a los servicios higiénicos de acuerdo a la organizacién
previamente establecida

100

PARVULOS QUE REQUIEREN REGIMEN ALIMENTARIO ESPECIAL:

Se debe comunicar a Nutricionista del equipo técnico territorial, adjuntando los
certificados médicos aportados por la familia, para su gestién.
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h) PROTOCOLO SIGNOS Y SINTOMAS DE ENFERMEDADES DE NINOS Y
NINAS.

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS:

- El personal debe estar atento al estado general de los nifios y nifias
- Frente a cualquier situacién anémala entregar los cuidados basicos e informar a la
Directora para informar a la familia respecto al estado de salud actual
- Si se observan sintomas de fiebre se debe tomar la temperatura axilar la que no
debe superar los 37,5°
- Se deben registrar los signos para informar antecedentes posteriores a la familia.
TRATAMIENTO MEDICAMENTOSO EN EL JARDIN INFANTIL:
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A.- disposicidn: se podrd administrar medicamentos a nifios asistentes al jardin infantil,
siempre y cuando el apoderado presente certificado médico indicando el tratamiento.
Debe existir coherencia entre las indicaciones del cerificado y el medicamento a
suministrar

B.- criterio de aplicacion: solo se suministraran medicamento con orden médica. En el
caso de los nifios con enfermedades crénicas los medicamentos deben estar sefialados en
certificado detallando periocidad por profesional de salud registrando este antecedente
en la ficha del parvulo .los medicamentos deben permanecer guardados fuera del alcance
de los ninos y nifias.

C.- registro de suministro de medicamentos: se aplicard la siguiente tabla la que se
publicard en el panel técnico de la sala

Nombre Medicamento Horario Dosis Duracion del Firma del Funcionaria
tratamiento Apoderado responsable

(desde- hasta)
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i) PROTOCOLO PARA PERIODO DE PATIO.

- Se debe organizar la salida de los parvulos al patio considerando cantidad de
adultos suficientes para el grupo

- Se deben resguardar los elementos a utilizar en el desarrollo de actividades fisicas
y juegos libres

- Antes de salir al patio se deben tomar las medidas pertinentes resguardando la
seguridad de los parvulos ( espacio libre de basuras o de elementos riesgosos)

- Esimportante revisar los juegos de patio periddicamente

- Durante el verano se debe proteger la piel de los nifios con bloqueador solar y
gorros para el sol

Las actividades de patio no constituyen una instancia de descanso para el personal pues
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debe existir vigilancia permanente de los pdarvulos tanto en actividades libres como
dirigidas



'« § CODEDUC

531 | MAIPU

PROTOCOLO EN CASO DE Version: 00
ACCIDENTES DEL PARVULO

Fecha:
JARDIN INFANTIL ESDRAS 30.07.2021
Calle Esdras#60- Maipu

ACTUACION FRENTE A UN ACCIDENTE DEL PARVULO.

El Protocolo sobre Accidentes de Parvulos, es un documento en el que se establecen los pasos y
responsabilidades a las que se deben cefiir los funcionarios del establecimiento educacional, ante la
ocurrencia de un accidente que comprometa la participacion de un parvulo, ya sea al interior del jardin
infantil, en trayectos o salidas pedagdgicas.

Objetivo:

Ejecutar y cumplir este protocolo en caso de que ocurra un accidente con los parvulos al interior del
establecimiento, en trayectos o salidas pedagdgicas.

Responsabilidades:
e Educadora de Parvulos y/o técnico de atencion de parvulos.

e Directora o quien se encuentre a cargo de la direccion.

PASOS A SEGUIR POR LA FUNCIONARIA QUE SE ENCUENTRE EN ESE MOMENTO
CON EL PARVULO :

/A continuacion se determinan los pasos a seguir ante la ocurrencia de un accidente:

o Brindar los primeros auxilios al nifio/a, segun situacion.

e Comunicar la situacion inmediatamente a su superior directo o encargado de establecimiento
resguardando siempre el acompafiamiento del parvulo.

o Contener al nifio/a.
o Directorao quien se encuentre a cargo de la direccion del establecimiento debe dar aviso de

inmediato a la familia, para lo cual sera necesario que el establecimiento mantenga un registro
actualizado con sus datos de contacto.

e Trasladar al nifio/a al centro de salud mas cercano (CESFAM mas cercano u HOSPITAL DEL
CARMEN), sin olvidar previamente completar la ficha de accidente (formato establecido, seguro
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escolar, ver Anexo 1), en medio de transporte autorizado (radio taxi, taxi o cabify, asimismo
recordar que uber, beet, didi, entre otros no son un medio de transporte autorizado legalmente por el
MTT).

Si por la naturaleza de la lesioén no es recomendable mover al nifio/a lesionado, se debe solicitar de
inmediato apoyo a la ambulancia (131 SAMU).

El parvulo debe ser acompafiado por la educadora responsable o directora del establecimiento hastal
conocer el diagnéstico médico y la llegada del apoderado.

Los padres dependiendo de la distancia acompafiardn a sus hijos desde el jardin infantil o de lo
contrario se reuniran con la educadora o directora en el centro asistencial; para los casos en que la
familia no pueda ser contactada, se debera consultar la ficha de salud con las indicaciones de centro
de atencion preferente y centro de atencion mas cercano (publico o privado).

Si la familia no responde las llamadas telefénicas, serd necesario que la coordinadora de seguridad
escolar del Establecimiento realice visita domiciliaria de forma inmediata para comunicar el
acontecimiento.

Nifios/as que requieran hospitalizacion o accidentes catalogados en el recinto asistencial deben ser
informados inmediatamente a la Coordinacion de Jardines Infantiles CODEDUC sefialando: nombre
del nifio/a, sexo, edad, diagnostico médico, hospital o servicio donde fue atendido/a, nombre del
apoderado, teléfono de contacto, acciones con la familia, observaciones.

Se deben registrar todos los accidentes, independiente de que ellos ocurran fuera del jardin infantil,
como es el caso de los accidentes ocurridos en el hogar (para resguardo del jardin infantil), trayecto o
salidas pedagdgicas.

La ficha de registro de accidentes debe enviarse a la Direccion Regional JUNJI (por medio de oficina
de partes). Y dejar una de sus copias en el jardin infantil.

En caso que el accidente del parvulo se trate de un “Atrapamiento” o que necesite rescate, llamar de
inmediato al Cuerpo de Bomberos (132).

Es importante informar todos los casos de accidentes, por leve que sea su lesion al apoderado del
nifio/a al momento de su retiro, dejando un respaldo por escrito.

Es necesario establecer la investigacion de todo tipo de accidentes, inclusive los incidentes sin
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ACCIDENTES GRAVES:

lesiones ya que las investigaciones y medidas derivadas, evitaran repeticiones de los casos con
posibles lesiones. La encargada de realizar la investigacion sera la coordinadora de seguridad escolar,
del Establecimiento.

Casos de accidentes graves donde el parvulo debe ser trasladado a un centro de salud:

HERIDAS Cualquiera que por su ubicacion, profundidad,
sangrado y objeto causante, requiera evaluacién
médica inmediata.

FRACTURA Todas.

TRAUMATISMO ENCEFALO CRANEANO

Todos los golpes en la cabeza.

(TEC)
QUEMADURA Todas.
INTOXICACION Todas.

ASFIXIA O DIFICULTAD RESPIRATORIA

Todas. Se considerard adicionalmente, objetos
incrustados en cualquier cavidad del cuerpo que no
sea posible sacar en forma inmediata o sin causar
mayores lesiones.

LESION EN 0JOS, OIDOS, BOCA Y/O
DENTADURA

Todas.
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ANEXOS

1. Ficha de accidentes.
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INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION DEL FORMULARIO 0374-3
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PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE DE UNA FUNCIONARIA

Procedimiento en caso de accidente Laboral o enfermedad Profesional: CODEDUC se
encuentra adherida a la Mutual de Seguridad, organismo administrador que proporciona
sin costo para el funcionario/a atencién médica de los accidentes y enfermedades
profesionales.

En caso de ocurrir un accidente de trabajo:

1.
2.

El trabajador accidentado debe dar aviso de inmediato a su jefatura Directa.

La jefatura Directa deberd evaluar la situacién e informar a la Unidad de
Prevencion de riesgos (CODEDUC).

En el caso de derivacion la jefatura deberd elaborar y remitir el formulario de
investigacion primaria de accidente y remitir a la Unidad de Prevencidén de riesgos,
dentro de las préximas 24 hrs siguientes a la ocurrencia del accidente.

La jefatura Directa serd el responsable de informar el accidente a la Unidad de
prevencion de riesgos al fono: 225712519 tomando contacto con el prevencionista
de la CODEDUC. El funcionario deberd presentarse personalmente en la UPR y se
confeccionard el documento (DIAT) para que se presente en la mutual de
seguridad. Dependiendo de la gravedad del accidente, el funcionario se dirigird a la
mutual y la UPR coordinara su ingreso en forma directa.

La UPR elaborara y remitird a la Mutual la declaracién individual de accidente, el
formulario DIAT, y otros antecedentes necesarios (certificados de renta y otros).

La mutual de seguridad al momento de iniciar el tratamiento médico le entregara
el certificado de atencién médica o epicrisis de atencion ambulatoria u orden de
reposo. La orden de reposo deberd ser remitida a la UPR dentro de las préximas 48
hrs. Con copia a su jefatura directa, entregarla personalmente o en caso de
encontrarse imposibilitado podra asistir algun familiar.

Al contar con certificado de alta médica se debera reintegrar a su lugar de trabajo y
entregar el documento que lo acredite a su jefatura directa con copia a la UPR
(escaner via correo electrdnico).

EN CASO DE OCURRIR UN ACCIDENTE DE TRAYECTO

Al sufrir un accidente de trayecto es importante: dar aviso a carabineros indicando hora,

lugar y circunstancias del accidente.

Si el accidentado por motivos de gravedad de sus lesiones no pueda dirigirse a la mutual

podra solicitar servicio de rescate (ambulancia) discando el 1407 desde celulares o el
6003012222 desde red fija.

e El funcionario accidentado se deberd dirigir al centro de atencidon de Mutual de
seguridad mas cercano. Si por motivos de gravedad del accidente el
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funcionario no puede llegar hasta el centro de la mutual se debera trasladar al
centro de urgencia mads cercano. En este caso se debera avisar a la UPR para
concretar el traslado correspondiente a la Mutual de seguridad.

e El funcionario debe dar aviso a su jefatura directa, pudiendo hacerlo ademas
un integrante del comité paritario u otro funcionario que tenga conocimientos
de los hechos.

e La direccién del establecimiento debera informar dentro de las 24 horas
siguientes de ocurrido el accidente y debera remitir a la UPR el formulario de
investigacion del accidente adjuntar ademas; certificado de horario, registro de
asistencia del mes ocurrido el accidente, parte policial, certificado de atencién
de servicio de urgencia, testigos presenciales del accidente, declaraciéon del
afectado, etc. La UPR sera la encargada de remitir a la Mutual de seguridad la
declaracién individual de accidente, la DIAT, certificado de renta, registro de
asistencia, entre otros.

e La mutual de seguridad al momento de iniciar el tratamiento médico le
entregarad el certificado de atencion médica o epicrisis de atencién ambulatoria
u orden de reposo. La orden de reposo deberd ser remitida a la UPR dentro de
las préoximas 48 hrs. Con copia a su jefatura directa, entregarla personalmente
o en caso de encontrarse imposibilitado podra asistir algun familiar.

e Al contar con certificado de alta médica se debera reintegrar a su lugar de
trabajo y entregar el documento que lo acredite a su jefatura directa.

En el caso que la Direccion del establecimiento no informe el accidente laboral y/o el

accidente de trayecto dentro del plazo establecido, y la Mutual de Seguridad
resolviese rechazar el accidente por falta de medios probatorios, sera responsabilidad
de la Direcciéon del establecimiento elaborar y remitir a la UPR una carta de
reconsideracion dirigida a la Mutual de seguridad (formato de libre eleccidn) en la cual
se describan los motivos por los cuales no se informd, ni denuncio el accidente en los
plazos establecidos (carta con firma de la Directora).

EN CASO DE SOSPECHA DE ENFERMEDAD PROFESIONAL:

e Deberd informar a su jefatura para que ésta confeccione el formulario de
investigacion de enfermedad profesional y ser remitido a la UPR, con la finalidad
de derivar al funcionario para una evaluacién médica de parte de la Mutual de
Seguridad.

e La mutual emitira un certificado de atencidn o epicrisis u orden de reposo,
documento que debera ser remitido dentro de las 48 hrs. siguientes a la jefatura
Directa y reenviada por la direccién a la UPR.

e Sélo con el certificado de alta médica laboral la funcionaria se podra reintegrar a
sus labores habituales.

e En el caso que la Mutual de seguridad informe el rechazo de la enfermedad
profesional mencionando que los motivos de dicha enfermedad no son de caracter
profesional el funcionario podra apelar frente a la SUSESO en un plazo de 90 dias.
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Esta apelacion puede realizarse directamente en la oficinas de la SUSESO o a través
de la pagina web www.suseso.cl

e En el caso del rehacer el caso de la enfermedad profesional por parte de la Mutual
de seguridad, y el funcionario haya tenido orden de reposo, este debera dirigirse a
la mutual de seguridad y cambiar la orden de reposo emitida por licencia médica
comun y presentarla en CODEDUC. Y dar curso a tramitacidon de licencia médica en
sistema de prevision particular. Ante esta situacién comunicarse con UPR.

e En el caso por rechazo de licencia médica, la CODEDUC procedera a realizar
descuentos por la totalidad de los dias que se haya cursado la orden de reposo al
mes siguiente de haber sido rechazado su accidente.

Centros de Mutual de Seguridad mas cercanos:

e Av. Pajaritos #999, Maipu. Horario de atencion de 8:30 a 17:30 horas.
e Av. Libertador Bernardo O’Higgins #4848, Santiago. Horario de atencién
lunes a domingo 24 horas.
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i) PROCEDIMIENTO DE HIGIENE Y DESINFECCION SANITARIOS

Se entendera a la higiene en la unidad educativa como los procesos necesarios para
contar con las condiciones de limpieza y cuidados del medio en que el nifio/a,

padres/apoderados y funcionarias se desenvuelven, propiciando su bienestar fisico y
112
mental y a laseguridad escolar como el conjunto de condiciones, medidas y acciones

enfocadas a la prevencién y el autocuidado requerido para que los miembros de la
comunidad del establecimiento se desarrollen sanamente.

Nuestra Sala Cuna y Jardin Infantil Esdras, tiene como propdsito velar por la integridad de
los nifios y nifas, preservando la salud de los menores, por lo cual entregamos el siguiente
programa:

e De acuerdo a las salas: Se determinaran dos horarios durante el dia para el aseo
de piso, mesas, muebles, espejos, bafios, los cuales se realizardn con una
preparacidon desinfectante y al finalizar la jornada se colocard desinfectante
aerosol. Una vez al mes se realizara aseo general, donde se dard énfasis a muebles,
closet, vidrios, murallas, etc.

e De acuerdo al mobiliario:La limpieza y el orden de los mobiliarios seran de forma
diaria y de responsabilidad del personal auxiliar de servicios menores.

e De acuerdo a sala de mudas: Durante la jornada del Jardin se estableceran tres
horarios para la limpieza de los mudadores y retiro de pafiales. Estos horarios no
deben interrumpir el quehacer educativo, se deberd reforzar en los meses de
invierno para evitar contagios y enfermedades virales.

e De acuerdo al Personal: debera utilizar pecheras y guantes en todo momento,
luego cerrar bien el paifal antes de eliminarlo en el tacho de basura.

e Antes del periodo de ingesta de alimentos, el personal llevara a los nifios y nifias
para lavar manos y cara, al mismo tiempo se colocaran cofia para entregar dicha
alimentacion.

e De acuerdo al material Didactico: Se determinard un dia a la semana (de
preferencia el viernes) para el lavado general de juguetes, lo cual en meses de
invierno se reforzara siendo dos veces por semana.

e De acuerdo a los servicios higiénicos del personal: Se les solicitard a todo el
personal de forma verbal y a través de mensajes publicados en el bafio el cuidado y
la limpieza, ya sea colocando el papel dentro del basurero, cerrar bien la llave de
lava manos, etc.

e De acuerdo a areas de juego exteriores y otros: El personal de aseo serd el
encargado de mantener limpio el patio de nifios y de servicio para evitar generar
focos de infeccidn.

e Se reforzaradn constantemente las practicas de higiene cuando se necesite.



CODEDUC

MAIPU

k) PROTOCOLO EN CASO DE FUMIGACION

Previo a la fumigacion, se debe ingresar el requerimiento en la mesa de ayuda, teniendo el
ticket de la solicitud se envia correo electrénico a la encargada del Departamento
Operaciones, la cual deberd gestionar la fumigacién con Zoonosis una vez que se cuente
con la fecha para realizar la fumigacion se informa a la coordinacidon de Jardines infantiles
(via correo electrénico) para coordinar, informando a JUNJI mediante oficioconductor de
la suspension de extensidn horaria.

Cada fumigacién se concretara los dias viernes, ese dia los parvulos se retiraran a las 13:00
horas.

Después del periodo de almuerzo del personal siendo las 14:00 horas, deberdn preparar
las dependencias cautelando lo siguiente: proteger muebles y objetos de la sala con
plasticos, dejar en el centro de cada sala todo el mobiliario cubierto por dicho plastico.

El personal se retirard a las 15:00 horas, cuando el equipo de Zoonosis ingrese al
establecimiento.

El dia lunes siguiente, el personal ingresara a las 7:30 horas para:

- Abrir ventanas para ventilar.

- Sacar colchonetas.

- Ordenar y desinfectar muebles.

- Barrer salas antes de ubicar muebles.

- Trapear

- Limpiar banos y desinfectar.

- Limpiar y desinfectar colchonetas ubicandolas donde corresponda.

El horario de ingreso de los parvulos ese dia sera en horario normal.
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VIll)  DIFUSION DEL PRESENTE REGLAMENTO

El presente Reglamento se dara a conocer a la Comunidad Educativa por los siguientes
medios:

e Entrega de copias del documento al personal del jardin (firmando en seial de
recepcion y conocimiento)

e Socializacidn del documento en las reuniones CAUE y CAA que se lleven a cabo

e Fijacidon de extractos del documento en los paneles del jardin para conocimiento de
las familias (firmando en sefial de conocimiento) y Difusién del Reglamento en las
reuniones con padres y apoderados.

e Incorporar procedimientos de comunicacién a la comunidad sobre el Reglamento
Interno y su ejecucién
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JARDIN INFANTIL ESPRAS

TOMO CONOCIMIENTO
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REGLAMENTO INTERNO DEL JARDIN INFANTIL ESDRAS
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JARDIN INFANTIL ESDRAS

TOMO CONOCIMIENTO
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REGLAMENTO INTERNO DEL JARDIN INFANTIL ESDRAS
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Finalmente sefialar que el Reglamento Interno de la Sala Cuna y Jardin Infantil
Esdras estard publicado en la pagina www.codeduc.cl

El link de enlace http://www.codeduc.cl/reglamentos-internos-jardines-y-salas- 127

cuna/
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