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INTRODUCCION

La Ley General de Educacién 20.370, en conjunto con lo preceptuado en la Ley 20.832 (crea
la autorizacion de funcionamiento de establecimientos de Educacién Parvularia) establecen
entre los requisitos para el reconocimiento oficial de los establecimientos de Educacion

Parvularia el “contar con un reglamento interno que regule las relaciones entre el
establecimiento de Educacién Parvularia y los distintos actores de la comunidad educativa,

y aplicarlo.

Dicho reglamento debera incorporar politicas de promocion de los derechos del nifio y la
nifia, asi como orientaciones pedagodgicas y protocolos de prevencién y actuacidén ante
conductas que constituyan falta a su seguridad y a la buena convivencia, tales como abusos
sexuales o maltrato infantil. Igualmente contemplard medidas orientadas a garantizar la
higiene y seguridad del establecimiento de educacién Parvularia.”

DEFINICIONES CONCEPTUALES

-Convivencia comunidad educativa: “Es la capacidad que tienen las personas de vivir con
otras en un marco de respeto mutuo y de solidaridad reciproca, expresada en la
interrelacién armoniosa y sin violencia entre los diferentes actores y estamentos de la
comunidad educativa” (Orientaciones para la elaboracion y revisiéon de reglamentos de
convivencia escolar; MINEDUC; Chile; 2016).

- Comunidad Educativa: “Articulo 92.- La comunidad educativa es una agrupacién de
personas que inspiradas en un propdsito comun integran una institucién educativa. Ese
objetivo comun es contribuir a la formacidn y el logro de aprendizajes de todos los alumnos
gue son miembros de ésta, propendiendo a asegurar su pleno desarrollo espiritual, ético,
moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico. El propdsito compartido de la comunidad se
expresa en la adhesién al proyecto educativo del establecimiento y a sus reglas de
convivencia establecidas en el reglamento interno. Este reglamento debe permitir el
ejercicio efectivo de los derechos y deberes sefialados en esta ley. La comunidad educativa
esta integrada por alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados, profesionales de la
educacién, asistentes de la educacién, equipos docentes directivos y sostenedores
educacionales”?

! Ley General de Educacidn, art. 9, 2009.



- Normas de funcionamiento: “Son aquellas condiciones minimas que se requieren para el
funcionamiento de una unidad educativa. La Ley N2 20.832 que crea la autorizacion de
funcionamiento de establecimientos de educacion parvularia, en su articulo 1 define a
dichos establecimientos como aquellos que, contando con autorizacidn para funcionar o
con reconocimiento oficial, segun corresponda, imparten atencidn integral a nifios y nifas
entre su nacimiento y la edad de ingreso a la educacién bdsica, favoreciendo de manera
sistematica, oportuna y pertinente su desarrollo integral, aprendizajes, conocimientos,
habilidades y actitudes”?.

- Seguridad: asociada a un contexto de confianza, que pueda ofrecer espacios para el
bienestar integral, sobre la base de prevencién de cualquier tipo de accidente. Para ello, la
sala cunay jardin infantil considera protocolos de seguridad infantil.

- Higiene y Salud: entendidas como condiciones de limpieza y salud dptimas para el
bienestar de los nifio(a)s y la comunidad educativa. De acuerdo a ello, se cuenta con
procedimientos sanitarios, cuyo objetivo es “contribuir a la prevencién y contagio de
enfermedades infectocontagiosas, prevencién de accidentes y la promocién de la salud
general de la comunidad que convive al interior del establecimiento, a través de la
mantencidn de las éptimas condiciones de aseo, higiene, desinfeccidén y esterilizacion segin
corresponda.

FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS INSPIRADORES

El Reglamento Interno de nuestra unidad educativa, se encuentra enmarcado en los
principios orientadores contenidos en el articulo 3° del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, que
fija el texto sistematizado de la Ley 20370 (LGE) recepcionados en el Decreto Supremo N°
128 del Ministerio de Educacidn, siendo los siguientes?:

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

2 Ley 20.832, Reglamenta los requisitos de adquisicion, mantencién y pérdida de la autorizacién de
funcionamiento de establecimientos de educacién parvularia.

3 Orientaciones para Elaborar un Reglamento Interno en Educacién Parvularia, pp.17, 2018.



3)

4)

en su forma como en su contenido, debe resguardar el respeto de la dignidad de
toda la comunidad educativa, y especialmente la dignidad de los parvulos puesto
que, por sus caracteristicas etarias y el desarrollo progresivo de la autonomia, se
encuentran en una situacién de mayor vulnerabilidad.

Interés superior de los niiios y nifias: de la Convencidn de los Derechos de los Nifios,
surge lo anteriormente mencionado, en torno a los adultos como “garantes de
derechos” y en donde el Estado tiene la responsabilidad de entregar garantias,
prevencion y difusidon de los derechos, relevando, tal como lo plantea UNICEF, que
“todas las decisiones que afecten a ninos y nifias deben tomarse situdndolos en el
centro, resguardando su bienestar y lo que sea mejor para ellos y ellas”%. Junto con
ello, se entiende como la “consideracion primordial en todas las
medidasconcernientes a los nifios y las nifias. Durante la infancia, los parvulos
dependen de autoridades responsables, que evallan y representan sus derechos y
sus necesidades en relaciéon con decisiones y medidas que afecten a su bienestar,
teniendo en cuentaal hacerlo susopiniones y capacidades en desarrollo”>. (ONU,
1990; ONU, 2013)

Autonomia progresiva, reconocida en los articulos 5y 12 de la CND supone que, en
la medida que los nifios y nifias avanzan en el desarrollo de sus capacidades de
acuerdo a su edad, toma control sobre diversos ambitos de accion. Esto implica
reconocer en los nifios y nifias la facultad de decidir cudndo y cdmo quieren ejercer
un determinado derecho, como asimismo la posibilidad de que en un momento
determinado decidan no hacerlo. Se habla de autonomia progresiva, justamente
para significar que la capacidad del nifio y nifia para ejercer sus derechos va
creciendo en la medida que él se desarrolla y va adquiriendo paulatinamente
mayores niveles de independencia y libertad.

No discriminacion arbitraria, la discriminacion arbitraria se entiende segun la ley
Ley N° 20.609, Art. 2 como toda distincidn, exclusidn o restriccion que carezca de
justificacién razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares y que cause
privacién, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos
fundamentales establecidos en la Constitucién Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se

4 UNICEF, Principios Orientadores sobre derechos de los nifios, 1990.

> Orientaciones para el Buen Trato en Educacién Parvularia, “Reforma Educacional”, Ministerio de Educacién, 2017,

pp.14.



5)

6)

7)

8)

9)

encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza
o etnia, la nacionalidad, la situacién socioeconémica, el idioma, la ideologia u
opiniéon politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacion en
organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la
identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacidon, la apariencia personal y la
enfermedad o discapacidad. En contextos educativos esto significa que el derecho
al aprendizajey la participacion no puede estar limitado por prejuicios y estereotipos
asociados a caracteristicas personales, familiares o sociales de los estudiantes.®
Participacion, el reglamento interno es un instrumento de gestidon que regula la
forma de operar de los establecimientos, asi como las relaciones entre los miembros
de la comunidad educativa, por lo tanto, en su elaboracién, implementacion vy
modificaciéon se debe considerar la participacion de ellos y ellas. Esto se debe
resguardar especialmente con nifnos y nifias, quienes tienen derecho a expresar su
opinidn y a que esta sea considerada en los asuntos que les afectan. Observacion
General a la CIDN N°7, p.9., 2005. 8. CIDN, articulo 12°. Division de Politicas
Educativas, Subsecretaria de Educacién Parvularia.

Principio de autonomia y diversidad, este principio hace referencia a las habilidades
gue cada nifia, nino y persona tiene para hacer sus propias elecciones, tomar sus
decisiones y responsabilizarse de las consecuencias de las mismas. Por otro lado este
reglamento interno debera resguardar que todos los nifios y nifias tienen el derecho
a ser tratados y protegidos con el mismo respeto y valoracion, reconociendo que
todos y todas son distintos, Unicos y tienen iguales derechos.

Responsabilidad, este principio hace referencia a que la educacién al tener una
funcidn social, implica que es deber de toda la comunidad contribuir en su desarrollo
y perfeccionamiento. Esto implica que todos los actores de los procesos educativos,
junto con ser titulares de derechos, también deben cumplir determinados deberes.
Legalidad, este principio apunta a la primacia de la ley, que plantea que accién de
este reglamento se debe realizar acorde a la ley vigente y su jurisdiccién y no a la
voluntad de las personas.

Justo y racional procedimiento, se entendera por aquel establecido en forma previa
a la aplicacién de una medida. Debe respetar la presuncién de inocencia, garantizar
el derecho a ser escuchado, y entregar las antecedentes para su defensa; debe
resolverse de manera fundada y en un plazo razonable; debe garantizar el derecho
a solicitar revision de la medida antes de su aplicacién.

®Mineduc. (2013). Discriminacion en el contexto escolar. Orientaciones para promover una escuela inclusiva. Santiago

de Chile.



10) Transparencia, este principio hace referencia al derecho de padres y apoderados a
contar con informacion oportuna respecto a los procedimientos administrativos y
pedagodgicos relativos a su hijo(a).



IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre de la sala cunay jardin infantil: “Pequefios Talentos”
Dependencia: particular.

Ubicacidn: Avenida Ricardo Lyon # 2462. Providencia.
Regidn: Metropolitana.

Teléfono:
+56232248666

Correo institucional: j.infantil.ptalentos@gmail.com
Horario de atencion: apoderados y comunidad de 07:30 a 18:45 hrs.
Representante legal de la institucidn: Kyntia Droguett.

Directora: Mery Riquelme Arthur, Educadora de Parvulos. Magister en Gestién Directiva.


mailto:j.infantil.ptalentos@gmail.com

OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar permitird regular el
funcionamiento integral y las relaciones entre los miembros de la Comunidad Educativa y
estard sujeto a actualizaciones y complementos el cual serd publicado por medio de
circulares y correo electrénico.

Se fundamenta principalmente en las caracteristicas, intereses y necesidades de los nifios
y nifas, los principios pedagdgicos y las normativas vigentes, teniendo en consideracion la
importancia en esta edad de los cuidados fisicos y emocionales como también el valor del
juegoy de la exploracidn activa, que constituye una necesidad primordial para su desarrollo
y aprendizaje. Contempla ademas los lineamientos expuestos en nuestro PEl y las Bases
Curriculares de Educacidn Parvularia y el respeto irrestricto por los derechos fundamentales
y sin distinciones arbitrarias fundadas en diferencias de género, raza, religién, nacionalidad,
orientacién u otra, considerando que todas las personas que componen la comunidad
educativa son diversas en sus caracteristicas e iguales en sus derechos.

Especial énfasis en la consideracidon de los nifios y nifias como sujetos de derecho, que
tienen que ser tratados y protegidos con el mismo respeto y valoracién, reconociendo que
todos y todas son distintos, Unicos e irrepetibles.

Dicho reglamento debera incorporar politicas de promocion de los derechos del nifio y la
nifia, asi como orientaciones pedagodgicas y protocolos de prevencidén y actuacidon ante
conductas que constituyan falta a su seguridad y a la buena convivencia, tales como abusos
sexuales o maltrato infantil. Igualmente, contemplard medidas orientadas a garantizar la
higiene y seguridad del establecimiento de educacion parvularia.

NUESTRA VISION

Entregar una educacion de excelencia, potenciando en los pdrvulos habilidades,
capacidades y competencias en todas las dreas del desarrollo, favoreciendo en ellos un
aprendizaje activo y significativo, formando nifios y nifias creadores, curiosos, protagonistas
de su propio aprendizaje, respetuosos, motivados, seres sociales con capacidad de opinar
desde su experiencia, respetuosos del entorno natural, cultural y social, y que incorpora las
mejores practicas en educacién y cuidado desde sala cuna, con una metodologia de caracter
ludico.



Aspiramos a ser un apoyo confiable para las familias, en su rol de primeros educadores,
generando un contexto de confianza y empatia con la tarea comun, logrando que tengan la
tranquilidad de que la sala cuna vy jardin infantil sea el lugar perfecto para el desarrollo y
aprendizaje integral de sus hijos e hijas.

Nuestro Jardin Infantil “PEQUENOS TALENTOS” plasma su vision a través de:

1.- La organizacidon y gestion de los cambios pedagdgicos entendiendo ademads el
aprendizaje como el motor principal del desarrollo humano de LOS NINOS Y NINAS.

2.- Un equipo directivo plenamente comprometido con su funcion de liderazgo
pedagdgico, relacional, dindmico y convincente.

3.- Educadoras de parvulos que den sentido al trabajo pedagdgico para lograr aprendizajes
significativos considerando intereses, necesidades, diferencias individuales y que
conduzcan a los nifios y nifias hacia la comprension del mundo.

4.- Un equipo no docente, capacitado, comprometido y motivado, con buena disposicion
al trabajo, actitud profesional, amable y respetuoso.

5.- Familias que participan de manera activa en coherencia con su rol de responsables
primeras de la educacidn de sus hijos e hijas.

6.- La elaboracion de un curriculo cuidadosamente planificado, con practicas pedagdgicas
innovadoras y acordes al sello del PEI.

7.- Una atencion que contribuya al desarrollo integral de los nifios y nifnas en el ambito fisico,
intelectual, afectivo, moral y social, preparandolos para su ingreso al colegio.

8.- Condiciones de equipamiento, materiales didacticos e insumos que facilitan el proceso
de ensefianza- aprendizaje.

NUESTRA MISION

Somos una comunidad educativa privada de puertas abiertas a las niias, nifios y familias,
respetando su diversidad, opinidn, intereses y apreciando sus talentos.

Nos vinculamos con la comunidad aportando con un servicio de calidad para los nifios y
nifias, reconociéndonos como parte activa de ésta y aprovechamos los recursos que brinda
en pos de la implementacién del PEI.

Reconocemos los derechos de la infancia, entregando contextos para el aprendizaje y la
potenciacion de sus habilidades, a través de un programa educativo centrado en el



protagonismo, bienestar, la exploracidén y el juego como estrategia central para el logro de
aprendizajes.

Apreciamos el trato amoroso, la participacién y el trabajo en equipo para que nifias y nifios
desplieguen sus talentos en un espacio seguro y confortable.

VALORES INSTITUCIONALES

Respeto

Generosida

d

Solidaridad
Tolerancia

Empatia

Conciencia Ecoldgica|
Amistad



DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
DE LOS NINOS Y NINAS
Sus derechos:

En la sala cunay jardin infantil “Pequenos Talentos” se considera a los nifios y nifias sujetos
de derecho, que por sus condiciones, caracteristicas y debido a su corta edad necesitan ser
resguardados con ahinco por los adultos que forman parte de su entorno.

Los nifios y ninas tendran derecho a participar en las actividades programadas durante el
ano, con el fin de ser parte activa del Proyecto Educativo ejercer los siguientes derechos:

® Aserconsiderados el centro del proceso educativo, ser escuchados y respetados.

e Desplegar en forma coherente sus necesidades cognitivas, socioculturales, con ideales
y valores.

e Hacer suyo el sentido solidario, empatia, honestidad y sinceridad, con capacidad de
alcanzar el pensamiento reflexivo y el espiritu critico.

e Manifestar capacidad creativa y sentido investigativo, sobre si mismo(a)s, el mundoy el
entorno en que vive.

e Cultivar laautonomia, actuando con libertad y asumiendo compromisos para lograr una
transformacidn personal y social.

e Potenciar su desarrollo, aprendizaje y ensefianza, visualizandose como una persona en
crecimiento que avanza al descubrimiento de sus emociones, que establece vinculos
afectivos significativos y expresa sus sentimientos. A ser contemplado(a)s como seres
individuales y sociales, con caracteristicas, necesidades y circunstancias personales que
son consideradas subyacentes de sus experiencias de aprendizaje — ensefianza.

e A ser comprendido y apoyado ante cualquier circunstancia que pueda generar
vulnerabilidad.

Sus deberes:

e Cuidar a su entorno natural y los elementos que la componen.
o Cuidar entodo momento los recursos disponibles.

® Respetarse a si mismo(a)s, a las personas y su entorno.

DE LAS FAMILIAS

Sus derechos:

Conocer el reglamento interno, el PEl y el manual de convivencia escolar.
Solicitar entrevistas con educadora de parvulos y/o directora segin necesidad,
a través de los canales de comunicacidn establecidos en el presente
reglamento.



e Serescuchados, comprendidos y atendidos en cuanto a sus requerimientos, con

un trato digno, cordial y respetuoso por toda la comunidad escolar.

e Ser orientados en su labor educativa.
e Contar con la confidencialidad en el manejo de informacidn respecto a su hijo

e hija, asi como del grupo familiar.

e Expresar sus opiniones y sugerencias a quienes corresponda con la finalidad

de contribuir a la mejora continua de la educacién entregada.

e Contar con que se respete a su hijo(a) como persona U nicay con

caracteristicas irrepetibles.

e Conocer a términos de semestre los resultados evaluativos de su hijo(a) .
e Participar activamente en las reuniones de padres y apoderados (as) las cuales

se desarrollaran de manera trimestral.

e Presentar reclamos respetuosos sobre cualquier situacién relacionada con su

hijo(a) a través de los canales de comunicacién establecidos.

Sus deberes:

Al firmar la matricula de ingreso, los padres y apoderados (as) se comprometen a cumplir

con su rol protector, realizando las acciones necesarias para el resguardo integral de sus

hijo(a)s referidas a higiene, alimentacidn, salud, formacion de habitos y resguardo, lo cual

se traduce en los siguientes deberes:

Participar en la educacion de sus hijo(a)s apoyando el sello educativo del PEI.

Educar en valores, derechos y brindar proteccion a sus hijo(a)s.
Escuchary respetar las opiniones de sus hijo(a)s.

Ocuparse de la higiene, salud y presentacion personal de sus hijo(a)s.

Informar al establecimiento la existencia de enfermedades y condiciones de salud que
pudiera padecer el nifio(a), realizar el tratamiento indicado y administrar el
medicamento recetado por el profesional competente personalmente.

Justificar las ausencias de su hijo(a) cada vez que corresponda.

Trabajar en alianza con las sala cuna y jardin infantil en torno a educacién de su hijo(a).

Proveer los insumos necesarios en cuanto a materiales y alimentacién, en forma
oportuna, para el buen desarrollo de las actividades de sus hijo(a)s en la sala cuna y
jardin infantil.

Mantener un trato respetuoso con el personal.

Fomentar el descubrimiento de capacidades y talentos de sus hijo(a)s, apoyandolo(a)s
en la construccion de su identidad.

Consultar profesionales externos, como psicdlogos, neurélogos y otros, accediendo
oportunamente al diagndstico y tratamiento, cuando recomiende la educadora para un
mejor desempeiio del nifio(a).

Informar por escrito y de manera oportuna cuando existan cambios de personas que
retiraran a los nifio(a)s de la sala cuna y jardin infantil, identificando a la persona que
asistird, la cual debe ser mayor de edad. Si existe algun imprevisto de ultima hora,



llamar a Direccidn para informar de la situacion emergente dando el nombre de la
persona correspondiente, resguardando que se presente con su carné de identidad.

DEL LAS COLABORADORAS

Sus derechos:

e Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

e (Que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas
integrantes de la comunidad educativa.

e Solicitar permiso con 24 hrs. de anticipaciéon a la Direccidn para ausentarse del
establecimiento por motivos de hora al médico, tramites impostergables o situacién de
fuerza mayor. La solicitud serd evaluada y autorizada sélo si las condiciones de
funcionamiento del establecimiento lo permiten, resguardando el bienestar de los
nifio(a)s y cumplimiento de los coeficientes técnicos correspondientes.

® Proponer las iniciativas que estimasen Utiles para el progreso del establecimiento, en
los términos previstos por la normativa interna, procurando, ademas, disponer de los
espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

Sus deberes:

® Promovery respetar los derechos de los nifio(a)s de manera prioritaria.

e Tener un trato respetuoso y sin discriminacién arbitraria con los nifio(a)s y demas
miembros de la comunidad educativa.

e Informar a las familias por los canales formales establecidos para ello de cualquier
accidente por leve que éste sea, de situaciones que afecten al nifio(a) en su estado
general y de informaciéon que entregue él o ella directamente en torno a su
permanencia en el establecimiento.

e Registrar diariamente la asistencia .

® Ingresar puntualmente y retirarse del establecimiento cumplido su
horario contractual.

e Reemplazar a personal ausente de su misma funcién y jornada laboral de acuerdo
a necesidades y a peticién de la jefatura.

e Registrar en marzo el inventario de material y mobiliario que tendra a su cargo.

® Informar de manera inmediata a Direccion del extravio o deterioro de material o
mobiliario a cargo, para su reparacion o baja del inventario.

e Cumplir con las funciones para las cuales fue contratada de manera idénea
y responsable.



Guardar la debida lealtad y respeto hacia la sala cuna y jardin infantil y
sus representantes.

Dar oportuno aviso a la Direccion de su ausencia por causas justificadas y
presentar las licencias médicas cuando corresponda, dentro de los plazos legales.
Mantener la sobriedad, presentacidon, modales, vocabulario y correcciéon
esperadas del personal de un establecimiento educacional.

Respetar las normas relativas a vestimenta y uso de accesorios en el desempeio
de sus funciones, acorde a normativa.

Velar por los intereses de “ Pequenos Talentos” evitando perdidas, deterioros o
gastos innecesarios en los materiales didacticos, instalaciones, insumos y
equipos.

Evitar o superar las situaciones de riesgo para los nifio(a)s y personal y dar
aviso de inmediato a la Direccién de ser necesaria alguna intervencién y/o
reparacion.

Permanecer en su puesto de trabajo durante la jornada laboral.

Respetar los derechos de los distintos miembros de la comunidad.

Tener un comportamiento coherente con la misidn, vision y valores de la sala
cunay jardin infantil.

Prohibiciones generales para las colaboradoras:

Cualquier forma de maltrato infantil o a cualquier otro integrante de la
comunidad educativa.
Entregar informacién de los nifio(a)s y personal sin autorizacién de Direccion.

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin la debida autorizacién.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a la suspensién de las mismas.

Registrar la asistencia de otra trabajadora.
Realizar horas extras sin la debida autorizacion de Direccidn.
Hacer abandono de su trabajo o inducir al abandono del mismo.

Presentar atrasos en la hora de llegada de manera permanente.

Ingresar liquidos calientes a sala (té, café u otros)

Manipular en presencia de los nifio(a)s elementos cortopunzantes o cualquier
otro que pudiese ocasionar dafo a éstos.

Usar el celular durante la jornada de atencidn de nifio(a)s.

Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol,
de drogas o estupefacientes.

Realizar toda venta o acto de comercio dentro del establecimiento sin

la autorizacion de la Direccion.

Efectuar actividades de proselitismo politico o religioso.

Causar dafio intencional a las instalaciones o bienes del establecimiento.



e Utilizar la infraestructura de la sala cunay jardin infantil en beneficio personal.



Sacar bienes del establecimiento sin la autorizacidn de la Direccién.
Recibir visitas durante la jornada de trabajo, que pudieran interrumpir las
labores que se encuentre realizando.

Desempeiiar tareas remuneradas por las familias de los nifio(a)s, sin dar
aviso correspondiente a la Direccidn.

Realizar trabajos en periodos de reposo prescrito por el médico.

Difamar a cualquier integrante de la comunidad educativa.

Violar la confidencialidad de la informacién de los nifo(a) y del personal, a la
cual haya tenido acceso.

Dejar alos nifio(a)s.

Retirar nifio(a)s de la sala cuna/ jardin infantil sin la autorizacién de la Direccién.



FUNCIONAMIENTO

Horarios:
Horario de atencién : El servicio de Sala Cuna y Jardin Infantil Pequefios Talentos iniciara de lunes a Jueves en los
siguientes horarios 7:30 a 18:45, excluyendo feriados legales, interferiados y vacaciones seglin normativa vigente
y leyes complementarias. Y los viernes desde las 7:30 a 18:00 horas.

TIPO DE JORNADA SALA CUNA JARDIN INFANTIL
A.M. 07:30a 12:00 07:30a 12:30
P.M. 14:30 a 18:45 14:30a 18:45
COMPLETA 07:30a 18:45 07:30a 18:45

Capacidad de alumnos por Sala:

CAPACIDAD

Sala Cuna heterogénea 16
Medio heterogéneo 25
Medio Mayor 16

TOTAL 57




PROCESO DE ADMISION

Ingreso de nifios y niias a la sala cuna y jardin infantil:

El proceso de admisidn al Jardin Infantil y sala cuna Jardin no requiere test de ingreso ni

prueba estandarizada y se ejecuta de la siguiente manera:

e Sala Cuna: el ingreso es durante todo el afio a disponibilidad de las vacantes respectivas.

e Jardin infantil: se realizard un proceso general de matricula en octubre de cada afio para
los alumnos y alumnas del establecimiento que requieran vacante para el afno siguiente
y en noviembre se habilitan los cupos disponibles para el resto de la comunidad, durante
el ano el ingreso estd sujeto a disponibilidad de vacantes para el nivel solicitado.

e Al momento que el apoderado(a) de a conocer su interés por ingresar a la sala cuna y
jardin infantil ya sea via telefdnica, mail o directamente en el establecimiento, se
agendard una entrevista con la directora en la cual se da a conocer el PEl y el presente
reglamento de manera resumida; el cual debera ser firmado por el apoderado(a) al
momento de la matricula y se informaran los protocolos.

e Serealizard un recorrido por las dependencias de la sala cuna y jardin infantil.

e Se efectuard una entrevista inicial con la educadora para conocer al nifio(a) y sus
caracteristicas.

Cuando la familia decide ingresar a su hijo(a) a la sala cunay jardin infantil, debera cancelar
la matricula y documentar con cheques hasta el término del afio, o transferir el pago del
mes de ingreso, ademas se firmara un contrato de servicio.

Valores Sala Cuna:

e Mediajornada mafiana de 07:30 a 12:00: $385.000
e MediaJornada tarde de 14:30 a 18:45: $310.000

e Jornada completa de 7:30 a 18:45: $495.000

Valores Jardin Infantil:

e Mediajornada mafiana de 07:30 a 12:30: $365.000
e MediaJornada tarde de 14:30 a 18:45: $290.000

e Jornada completa de 7:30 a 18:45: $445.000



PROCESO DE ADAPTACION O TRANSICION

Dependera netamente de los tiempos de cada nifio(a) por lo cual deberd existir flexibilidad
por parte de la educadora y del apoderado(a)

Dias PROTOCOLO A SEGUIR

La educadora da la bienvenida al nifio(a) y a sus padres, ingresan a la sala para acompaiiar en el

19 proceso de adaptacion acompariados de la directora. El nifio(a) podra participar de las actividades
D si asi lo desea siendo el tiempo de permanencia es de una 1 hora aproximadamente.

| El apoderado(a) asumira un rol de acompafiamiento sin intervenir en la labor del equipo de aula
A ni de los otros nifio(a)s.

El apoderado(a) e hijo (a) ingresara a la sala para acompaniar en el proceso de adaptacién, con la
20 directora. El nifio(a) podra participar de las actividades si asi lo desea, siendo el tiempo de
permanencia prolongado a una hora y media.
El apoderado asumira un rol de acompafiamiento sin intervenir en la labor del equipo de aula ni
de los otros nifios.

> — O

30 El apoderado(a) ingresara a la sala del nivel con su hijo(a) pero ya distante y a partir de ese
momento la educadora establecera una mayor cercania con la nifia(o), siendo el tiempo de
permanencia de 2 a 3 horas incluyendo periodo de colacion.

> - O

El apoderado(a) ingresara a la sala con el nifio(a) pero saldra cuando la educadora le indique,
dejandola a cargo a ella para la contencion si es necesario, para que luego interactie con el medio
49 que lo rodea.

D

| El apoderado(a) podra quedarse un momento fuera de la sala evitando ser visto(a) por su hijo(a),

A antes que se retire se le informard que frente a cualquier eventualidad o consulta se le llamara. El
tiempo de permanencia es de medio dia con o sin almuerzo segun tipo de jornada.
El apoderado(a) ingresara a la sala con el nifio(a) y saldra cuando la educadora se lo solicite,

592 siguiendo la dindmica del dia anterior.

D

| La educadora se entrevistara brevemente con el apoderado(a) a la hora que el nifio (a) sea

A retirado(a) con el fin de realizar una retroalimentacion del proceso de adaptacion.



FUNCIONAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO

RECEPCION DEL NINO O NINA

La recepcidn de nifio(a)s se realizara habitualmente en la sala y estara a cargo de la
educadora o técnico de pdarvulos del nivel.

El horario de ingreso dentro de la jornada establecida es flexible, sin embargo, se
instara a las familias a que la llegada dentro de la jornada de la mafiana se efectue
maximo a las 9:00 hrs. de manera de que el nifio(a) vivencie los diferentes periodos
de la jornada.

Se solicitard a las familias realizar este proceso de forma expedita a modo de evitar
interrupciones de las actividades del nivel.

El retiro de los nifios(a)s es en horario flexible dentro de la jornada en la cual ha sido
matriculado(a) sin embargo se recomendara que si por alguna eventualidad serd
retirado antes de horario habitual, se avise por agenda virtual a Educadora y de ser
necesario a Direccidn para poner en conocimiento al equipo de aula.

La entrega de los nifio(a)s sdlo se realizara a las personas informadas en la ficha de
ingreso, cualquier modificacidon debe ser notificada a la Direccidon o educadora de
nivel.

ASISTENCIA DEL NINO O NINA

Se promovera la asistencia a la sala cuna y jardin infantil, dado el impacto de ésta en
los aprendizajes de los nifio(a)s no obstante se respetara la decisidn de la familia de
hacer faltar a su hijo(a) por motivos que ella estime convenientes.

Se solicitard a las familias mantener una comunicacién fluida permanente y en
particular, ante inasistencias de mas de 2 dias de los nifio(a)s informar los motivos
por los medios de comunicacién establecidos.

Cuando un nifio(a) no asista a la sala cuna/ jardin Infantil y no se tenga informacion
respecto a los motivos, la educadora llamara a la familia al tercer dia de inasistencia
para saber de su situacién y registrara en cuaderno de novedades del nivel.



UNIFORME, CAMBIO DE ROPA Y PANALES

En la sala cuna y jardin infantil “Pequefos Talentos” se establecen las siguientes
regulaciones en pro de resguardar el bienestar de los nifios y nifias, las cuales los
apoderado(a)s deberdn considerar de manera diaria:

e Uso de delantal tipo pechera con el logo del establecimiento, el cual el/la
apoderado(a) debera costear al momento de la matricula, no siendo obligatoria su
adquisicion. Se recomienda resguardar de igual forma el uso de pechera para
proteger la ropa durante el desarrollo de las distintas actividades que se realizan en
la jornada diaria.

e Provision de ropa adecuada, en condiciones higiénicas optimas y en cantidad
necesaria para cubrir su estada, lo cual implica prendas de vestir y mudas completas,
acordes a la estacion del afo, incluyendo zapatos en periodo de control de
esfinteres.

e Envio diario de 5 panales desechables para los lactantes de jornada completa y 3
pafiales para los de media jornada.

Mantencion de la higiene personal de los nifios y nifas en el hogar.

Resguardo de que la ropa y utiles que envien vengan claramente marcados, la sala
cuna y jardin infantil no se responsabilizard por pérdidas de dichos elementos que
no cumplan con esta exigencia.

CANALES DE COMUNICACION

Para favorecer una participaciéon y comunicacion efectiva entre todos los actores de la
comunidad, ha sido necesario implementar diversos canales que aporten al trabajo que se
desarrolla con:

Familia:

e Entrevistas a la familia: buscaran sostener un didlogo fluido en funcién de los procesos
de aprendizajes, estado animico y emocional de los nifio(a)s con el fin de desarrollar
un trabajo colaborativo que resguarde su bienestar integral y su frecuencia sera
trimestral.

e Llamados telefonicos: a fin de comunicar a las familias informacién relevantes,
novedades y/o situaciones emergentes de una manera oportuna, de lo cual se dejara
registro indicando horario, mensaje y quién lo recibe.

e Agenda virtual: en la cual se enviara la informacién personalizada del nifio(a) y grupal

respecto a las actividades desarrolladas.



e Diario Mural: en el hall, murallas al costado de puertas de sala de actividades y ante
jardin del establecimiento, se mantendra informacidn relevante para los padres,
como son los horarios, meses de atencion, teléfonos, etc.

Comunidad:
e Atencion al publico: con la finalidad de dar respuesta a los requerimientos de
los posibles usuarios que se acerquen al establecimiento.
e Paneles informativos: respecto a las actividades realizadas.

e Correos electrénico: con municipalidad e instituciones ligadas a la educacion.

Colaboradoras:

e Entrevistas: se realizaran por la directora y/o educadora de parvulos de forma
individual o con los equipos de sala, en busqueda de la mejora de la préctica
pedagdgica y atencion de los distintos usuarios del sistema.

e Reuniones de equipo profesional: a cargo de directora pedagdgica, se realizardn de
manera semanal los dias martes y tienen como objetivo programar actividades y
aunar criterios, en base a diferentes tematicas comunes vinculadas a la
implementacion del PEI.

e Reuniones con equipo de aula: a cargo de las educadoras y se efectuaran con
periodicidad semanal.



SERVICIO DE ALIMENTACION

Nifios y niilas que requieren régimen alimentario especial:

e Deberd ser indicada por un profesional del area de salud e informada de manera
oportuna a Direccidn.

e El establecimiento ofrecera alimentacién completa lo que incluird la colacion de
manana, almuerzo y once.

e Si el nifio(a) presenta alguna necesidad especifica de alimentacién, de manera
permanente por intolerancias o alergias o por estilos de alimentacidn ( por motivos
religiosos u otro como el veganismo o vegetarianismo) o transitoria como requerir
dieta sin residuos por dias especificos, se puede cambiar la minuta de alimentos,
previa presentacién de certificado médico. Dicha informacidn sera registrada en el
tablero técnico de la sala de actividades para conocimiento de todo el equipo del
nivel.

e Las madres que amamanten tendran acceso a la sala de amamantamiento las veces
que lo requieran.

e Frente a los lactantes que cambien de lactancia materna a férmula lactea o se
comience con la incorporacion de papillas, su familia deberd presentar certificado
médico a la educadora de aula y ésta a su vez debera informar a manipuladoras de
alimentos.

e Las formulas lacteas sin lactosa de nino(a)s que lo requieran seran provistas por la
familia, presentando ademas un certificado médico con indicaciones a la Direccion
del establecimiento. El tarro de leche debera entregarse sellado y con el nombre del
nifio o nifia segun corresponda y repuesto oportunamente.

e En las actividades recreativas o celebraciones con los nifio(a)s se promoverd
alimentacion saludable, nutritiva y balanceada.

e Quedara estrictamente prohibido el consumo de alcohol en el centro educativoy en
actividades que dependan de la Direccion.

e Se comunicara la minuta mensualmente, el Ultimo dia habil del mes por agenda
virtual, de manera de mantener la comunicacién con la familia y promover un
modelo de alimentacidn saludable que pueda replicarse en el hogar.

e Se contard con una manipuladora de alimentos y nutricionista capacitado e
infraestructura adecuada para la preparacién de alimentos en términos de
seguridad, orden e higiene.

e La supervision del funcionamiento del programa alimentario respecto al
cumplimiento de las normativas sanitarias sera efectuada periédicamente en todas
las etapas del proceso, desde la recepcién de alimentos en donde se verificard
calidad y cantidad hasta la llegada de la alimentacién a cada nifio(a) y estara a cargo
de la Direccidn.

e Antes de iniciar la alimentacién con los nifio(a)s el equipo técnico debera ordenar la
sala disponiendo del mobiliario suficiente que permita la comodidad y la adecuada
circulacién entre las mesas.



Antes de la alimentacién la educadora o técnico responsable debera invitar a los
nifio(a)s a lavarse la cara y manos y secarse con toalla de papel, ayudando a quienes
lo requieren.

La llegada de la alimentacidn a la sala deberd ser organizada para evitar el
apilamiento de jarros o bandejas en los muebles que pueden volcarse y provocar
accidentes.

Para comprobar que la temperatura de la alimentacién sea adecuada es decir
cercana a la temperatura del cuerpo se deberd usar una cuchara de prueba limpia
distinta a la de los nifios y nifias, la cual serd provista desde cocina.

No se deberan soplar los alimentos, ni probar con la cuchara de los nifio(a)s.

En el nivel sala cuna se deberd tener especial cuidado con la consistencia de la
alimentacion, debiendo ésta ser acorde al desarrollo de los lactantes, la cual tendra
gue ser entregada de manera pausada y en pequefias cantidades.

Los periodos de ingesta deberan ser tranquilos, respetando el ritmo de cada nifio(a)
y una instancia de aprendizaje tanto respecto a los alimentos y su aporte, como de
normas sociales de manera gradual y acorde a la edad de los nifios y nifias.

Durante la alimentacién, se deberd observar que los nifio(a)s mastiquen bien los
alimentos, usen la cuchara y mantengan medidas de higiene tales como no
intercambiar cucharas, no comer alimentos de sus pares y usar servilletas.

El equipo de aula, deberd mantener un estado de alerta durante todo el periodo y
en especial atento a riesgos de asfixia con alimentos.

No se debera apurar a los nifio(a)s en la ingesta de alimentos, ni obligarlos a comer
todo si no lo desean, para evitar atoramiento, vdmitos o conductas de rechazo y se
debera comunicar a la familia de aquellas situaciones de nifio(a)s con inapetencia
frecuente.

En el caso de que el nifio(a) se alimente con leche materna y su familia la entregue
extraida, se deberda cumplir con las instrucciones especificas relacionadas con
almacenamiento, etiquetado y conservacion.

Si el nifo(a) se alimenta con mamadera, el equipo de aula debera observar que
trague en forma pausada la leche y no dejarlo solo con la mamadera.

En sala cuna en particular, pero también en nivel medio, se debera poner especial
atencién al consumo de sélidos (pan o galleta) para evitar atoramientos.

A medida que los nifio(a)s finalizan su alimentacidn, la vajilla utilizada debera ser
ubicada en un lugar seguro para prevenir el volcamiento a la espera de su retiro.

Al término de esta actividad se organizara la ida de los nifio(a)s al servicio higiénico
en pequenos grupos para evitar empujones o caidas y fomentar la adquisicidon de
habitos higiénicos en nivel medio y en sala cuna de manera individual para efectuar
la muda y lavado de dientes, manos y cara, propiciando la autonomia gradual.
Alfinalizar el periodo de ingesta, la sala de actividades se debera ordenar y limpiar.



HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD

PROTOCOLOS DE HIGIENE

Protocolos de muda:

Este proceso debe llevarse a cabo bajo estrictos estandares de seguridad e higiene,
resguardando medidas que a continuacién se detallan y que deberd tener presente la
educadora o técnico de manera exhaustiva, las que se detallan a continuacién:

Antes de mudar al nifio(a) se debera limpiar con alcohol y algoddn de manera
descendente la superficie del mudador y sacar caja de muda correspondiente para
dejar los elementos que se requerirdn como panal, ropa y , toalla de papel, de
manera de no dejar al nifio(a) solo sobre el mudador.

Se ird a buscar al nino(a) y acostarlo suavemente sobre el mudador.

Se deberan poner los guantes de manera previa al proceso de muda.

Se bajara la ropa, sacara el panal, girara el nifio(a) hacia el lado de la bafiera y
acercara hacia el chorro de agua tibia, para lo cual de manera previa se abrira la llave
y verificard temperatura del agua con el codo o antebrazo.

Se lavard con agua cuidadosamente la zona anal y genital, en el caso de las nifias se
les debe lavar con agua de arriba hacia abajo para que bacterias del ano no se vayan
a la vagina, usando jabdn neutro sélo en casos de que exista deposicion y luego con
papel absorbente se secara el agua del cuerpo. Se le pone pomada en caso de que
use y el panal.

Se botaran los guantes.

Se le pondra la ropa al nifo(a).

Se tomara al nifio(a) cuidadosamente y lo llevara a la sala de actividades.

Se volverd al bafio para desinfectar el mudador rociando la solucién de alcohol al
70% y pasando una mota de algoddn en un solo sentido (de arriba abajo o de
derecha a izquierda), la que se botard de inmediato en el basurero.

Se limpiara la pechera con movimientos descendentes con algoddn y alcohol.

Se lavard las manos de manera prolija.

El proceso de mudas deberd llevarse a cabo siguiendo los pasos detallados con
antelacion, resguardando que sea ademds un momento de vinculacién y de
interaccion verbal con el nifio y la nifa, aprovechando de verbalizar las acciones que
se realizan, de nombrar partes del cuerpo, entre otras.



Protocolo del control de esfinteres:

Se citara a la familia a una entrevista personal en la que se informara que se iniciara
con el proceso de control de esfinter, de manera que ellos realicen el mismo
procedimiento en casa, ademds se entregard el triptico con sugerencias para la
persona que guie el proceso en el hogar.

Se explicard que de igual manera y aunque se fomentard gradualmente la
autonomia, se asistird al nifio(a) luego de que evacue, siendo para ello necesario
contar con la autorizacidn escrita de ellos como familia.

Se le contard al nifio(a) que comenzara el control de esfinter y se le acompariara al
bafio para que se familiarice con el momento de higiene.

Se solicitaran tres mudas completas cada dia hasta que finalice el proceso,
incluyendo calzado.

En el momento que llega a su jornada, el nifio(a) sera llevado al bafio y se le
preguntarad si tiene ganas de orinar o defecar, y la educadora o técnico, de ser la
respuesta afirmativa, lo(a) invitara a sentarse en el wc, ayudandolo(a) a bajarse la
ropay al mismo se ird verbalizando las acciones que se estan realizando.

El nifio(a) estard sentado por tiempo breve de no mas de 10 minutos y se le
preguntard si necesita mas tiempo. Esta accidn sera repetida cada 1 hora en caso
gue no haya logrado hacer sus necesidades y cada tres horas si ya ha logrado orinar
o defecar.

Si el nifio(a) se moja o defeca se aplicara protocolo “cambio de ropa”.

Felicitarlo(a) y alentarlo(a) positivamente cada vez que vaya al bafo, independiente
del resultado.

Protocolo para ir al baiio:

Se debe ir al bafio en subgrupos de maximo 6 nifio(a)s, de manera de cautelar que
se refuercen los objetivos de autonomia y habitos higiénicos.

Si el nifio o nifia necesitard asistencia para limpiarse después de obrar, el adulto se
la otorgard, cuidando no invadir innecesariamente la zona genital anal. Se deben
utilizar guantes y una cantidad de papel suficiente que permita no tocar al nifio(a)
directamente y siempre guiar el movimiento de limpieza con la mano del nifio(a).
En el caso de los nifios cuando el pene estd adherido a los testiculos no
permitiéndole orinar dentro del inodoro, la educadora o técnico tomara la mano del
nifio y lo guiard para posicionarlo.

En el caso de las nifias, cuando tienen que limpiarse después de orinar deben hacerlo
por si mismas.

De ser necesario asistir al niflo(a) en su limpieza serd comunicado por escrito a la
familia en la agenda.

Se instard a los nifio(a)s a lavarse las manos con agua y jabdn cada vez que orinen o
defequen.

Protocolo para el cambio de ropa al ensuciarse:

Sélo se asistira el cambio de ropa o limpieza cuando sea estrictamente necesario.



En caso de que el nifio(a) pueda hacer el cambio de ropa por si solo, siempre se
favorecera su autonomia.

Si el niflo(a) se ha defecado, la educadora o técnico se pondra guantes, le bajara la
ropa y si al momento de sacarla tiene deposicién en su ropa interior, la deposicién
serd eliminada en el wc y se colocara la ropa dentro de una bolsa plastica envidndola
al hogar, se procederd a lavar dentro de la tineta.

Se informarad a la familia via agenda de la situacién.

Protocolo para el periodo de siesta y descanso:

El periodo de reposo debe ser una instancia de la jornada diaria que responda a una
planificacion.

Debe considerar que los nifio(a)s estén cdmodo(a)s y seguro(a)s a la hora de dormir;
sin zapatos, con menos ropa de abrigo que la que tenia puesta en estado de vigilia,
sin restos de comida al interior de su boca, sin objetos pequefios en sus manos y sin
cadenas de chupete alrededor de su cuello .

Debe respetar las individualidades de cada nifio(a) teniendo presente que “no es
una instancia obligatoria” por tanto se debe proveer de alternativas de material y
acompafamiento a los nifio(a)s que no deseen dormir.

No es en ningun caso tiempo de reposo del personal de la sala cuna y jardin infantil
y durante ese tiempo que no debe exceder 90 minutos, debiendo existir una actitud
de vigilia del suefio.

Considerar que las sillas nido no estan destinadas para la hora de la siesta, sino que
las cunas para menores de 1 afio y colchonetas para los mayores de 1 afio.

PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

EN SALA CUNA:

Las cunas, colchonetas o catres utilizados deben instalarse alejados de las ventanas
por el riesgo de rotura de vidrios— y también de los enchufes eléctricos. No deben
contener en su interior elementos, como juguetes, moéviles, sillas nido, etc. y deben
estar en buenas condiciones de limpieza. En caso de que la cuna se encuentre en
mal estado, se debe solicitar su reparacidn y/o reposicion.

Los nifio(a)s menores de un afio deben dormir en cunas y los mayores en catres. Las
cunas no deben ser usadas como corral.

Los nifio(a)s menores de 1 afio no requieren dormir con almohada, por lo tanto, en
las cunas existira sélo la ropa para taparlo(a).

Al momento de acostar al lactante se debe aligerar de ropa, retirando aquella que
le pueda apretar o abrigar en exceso y sacarle los zapatos.



Retirar cadenitas o prendedores, para evitar que se lesione o asfixie.

Ala hora de dormir, ubicarlos de espalda en la cuna, nunca deben dormir boca abajo,
asegurandose de que los pies tengan contacto con el fondo de la cuna. Si los nifios
usan “tuto” para dormirse, debe ser retirado inmediatamente después de que el
lactante se haya quedado dormido. Las ropas de cama deben cubrirlos sélo hasta las
axilas (debajo de los brazos).

Aquellos lactantes que presentan reflujo y/o enfermedades respiratorias
obstructivas y apneas, deben dormir siguiendo indicaciones médicas.

Se debe permitir que los lactantes despierten espontdneamente, de manera de
promover un adecuado descanso.

Una vez que los lactantes se han despertado, hay que dejar que se incorporen
paulatinamente, para después vestirlos y sacarlos de inmediato de la cuna o bajarlo
de los catres, para evitar riesgos de caidas.

Los lactantes no deben dormir en sillas nido. Estas sélo se utilizaran de manera
excepcional cuando, por alguna razén, no se puede conseguir la inclinacion
necesaria de la cuna, para quienes presentan reflujo, enfermedades respiratorias
obstructivas o apneas.

SEGURIDAD EN NIVELES MEDIOS:

Deberan dormir sélo aquello(a)s nifio(a)s que lo necesiten, lo cual serd abordado

y acordado con las familias en entrevista inicial.

Se puede pedir a los nifios que colaboren en la preparacion del lugar

donde dormiran, de acuerdo a las posibilidades de cada uno de ellos.

Las colchonetas deben estar en buenas condiciones, y ubicadas lejos de las
ventanas y enchufes eléctricos.

La ropa de cama debe estar en buenas condiciones de limpieza; las sabanas seran
enviadas el fin de semana a lavar en casa y cada vez que sea necesario, las frazadas
una vez al mes. Se cautelara que cada nifio(a) use su ropa de cama, por tanto ésta
deberd estar marcada.

Al acostarse el nifio(a) deberd resguardarse que tenga la ropa suficiente para que
esté fresco y cdmodo (sin ropa ajustada, sin zapatos y sin demasiado abrigo).

No existen restricciones en la posicion al dormir, salvo indicacién médica.

PROTOCOLOS DE SALUD

Enfermedades de las nifias, los nifios y administracion de medicamentos:

Se suministrara medicamentos a los nifio(a)s en caso que exista prescripcion médica
para ello y Unicamente durante el tiempo y con la dosis que lo sefiale la receta y el
producto especifico que indica éste.

El apoderado(a) debera entregar la receta médica en original o copia a la educadora
de nivel y los remedios correspondientes debidamente marcados con el nombre del
nifio(a).



Se debera delimitar la funcién del personal que suministra el medicamento, de
manera de garantizar que no se entregue doble dosis 0 no se administre, asi como
que sea devuelto al término de jornada para no interrumpir el tratamiento.

Protocolo frente a enfermedades:

No se permitird la asistencia de nifio(a)s con sintomas de enfermedades tales como
estados febriles, diarrea, vomitos, afecciones cutaneas de origen desconocido, entre
otras que pudiesen estar asociadas a cualquier enfermedad infectocontagiosa o que
requieran atencién exclusiva.

En caso que el nifio(a) presenta sintomas de enfermedad durante el dia, se avisara
al apoderado, por medio de via telefénica, para que sea retirado(a) a la brevedad
posible y llevado a médico, debiendo la familia hacer llegar por la via que resulte
mas expedita el certificado médico que sefiale diagndstico y tiempo de reposo.
Todo medicamento serd suministrado por el personal sélo con receta médica y
registrado en el envase la dosis y horario especifico.

No podra asistir a la sala cuna y jardin infantil nifno(a)s con heridas, suturas o yeso
en alguna de sus extremidades.

Ante todo retiro de un nifio(a) por algun tipo de enfermedad se registrara el hecho
en la bitacora del nivel, sefialando motivo especifico, hora y firma del apoderado(a).
En caso de urgencia y necesidad de traslado de un nifio(a) al servicio de salud, la
Direccion llamara al apoderado(a) para comunicar el traslado y motivo, se procedera
a llevar hasta el centro informado por la familia en ficha de antecedentes. Se llevara
mochila del nifio(a) cautelando vaya muda de ropa y panal si usa, ademas de FICHA
DE ANTECEDENTES.

De ser necesario se llamarad al servicio de ambulancia.

Protocolo de manejo de pediculosis :

e Sise detecta pediculosis el apoderado(a) sera notificado y deberd aplicar en casa
el tratamiento correspondiente.

e Si se vuelve a detectar presencia de pediculosis o que no hizo efecto el
tratamiento, se citara al apoderado(a) para abordar la situacién

e Se informard via agenda a los demds apoderado(a)s para que estén en
conocimiento y realicen tratamiento preventivo en casa, sin especificar el
nombre de él o los niflo(a)s a los que se les detectd pediculosis.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL ESTABLECIMIENTO

Organigrama

Directora Directora

Educadord en parvulos

sala

Educadora en Educadora de
| parvulos nivel medio 1 parvulos

Técnico en parvulo en sala cuna

1 Técnico en parvulo
nivel

‘ Técnico en parvulo nivel medio

Técnico en parvulo en sala cuna

| Técnico en parvulo nivel

medio 1
Técnico en parvulo en sala cuna
Auxiliar de aseo Manipuladora de alimentos Manipuladora de alimentos

Tanto el organigrama como la dotacidn de personal, se mantendra visible para los padres y
apoderados del establecimiento, en los paneles informativos.



PERFILES DE CARGO

A continuacidn, se define las funciones a realizar por cada una de las personas que
componen el equipo educativo.

Cargo Funciones generales de cada cargo en cada unidad educativa

Administrar de forma eficiente el uso de los recursos.
Directora Disefiar Politicas de Incentivos para las colaboradoras.
Llevar a cabo los procesos de Remuneraciones

Realizar todos los procesos de pagos mensuales

Realizar boletas de pago de servicio y boletas de honorarios.

Realizar reuniones periddicas e informativas de los balances econémicos y

administrativa
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administrativos del jardin infantil/sala cuna a los sostenedores.

7. Mantener las compras de los insumos necesarios para el buen funcionamiento del
establecimiento.

8. Mantener lainfraestructura del establecimiento en 6ptimas condiciones.

9. Implementar una estrategia de publicidad activa, trimestralmente.

10. Gestionar los procesos de incorporacién del personal nuevo (contratos,
documentacion y previsidn social).



Directora

Educadoras

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Liderar el proceso de matricula y adaptacién de los nifios y nifias, en coordinacién con
las familias y equipo de aula.

Planificar y organizar en conjunto con la Comunidad Educativa, la elaboracion,
seguimiento y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEl) con un sello
artistico.

Elaborar y liderar la implementacién del plan de gestidn involucrando las distintas
dimensiones y objetivos del PEI.

Evaluar, sistematizar y retroalimentar los procesos y resultados del plan de accion, en
el marco del PEI.

Liderar el desarrollo de los planes de aula en coherencia con el plan de gestidn del
establecimiento.

Implementar instancias de desarrollo y formacidn continua en su equipo de trabajo,
tendientes a formar competencias técnicas que apunten al mejoramiento de las
practicas pedagdgicas y potenciamiento del sello educativo.

Gestionar las solicitudes de permisos del personal.
Supervisidn en aula y retroalimentar al equipo para la mejora continua de las practicas

pedagdgicas.

Hacer seguimiento a implementacién de proyectos y talleres en coherencia con el sello
educativo.

Controlar la aplicaciéon de medidas de higiene y seguridad en el establecimiento, ,
planificando y evaluando en forma permanente y en conjunto con el equipo de trabajo,
la implementacién de medidas preventivas que resguarden la integridad fisica y
psiquica de los nifio(a)s que estan bajo su responsabilidad, asi como del personal.
Dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las personas a su cargo, generando
condiciones que promuevan la construccién de equipos cooperativos y colaboradores
de la gestion educativa de la sala cuna vy jardin infantil, en un ambiente positivo de
trabajo de equipo y productividad, que permita el logro de los objetivos del
establecimiento y la satisfaccién laboral.

Supervisar y controlar el cumplimiento del programa de alimentacion.

Implementar normativa y reglamentos interno.

Comunicar a las familias las minutas de manera mensual y gestionar las

modificaciones pertinentes segun necesidad planteadas por la familias.

Colaborar en el trabajo en red junto a la comunidad.

Mantener los documentos legales y normativos al dia.

Desarrollar estrategias que mantengan un buen clima laboral.

Mantener los insumos técnicos.

1. Potenciar el aprendizaje de lo(a)s nifio(a)s a su cargo potenciando el sello educativo.
2. Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), considerando las Bases

Curriculares de la Educacion Parvularia, junto con la eleccién del sello a través de la participacion

de la comunidad educativa.

3. Elaborar y desarrollar innovaciones pedagogicas que favorezcan procesos educativos

desafiantesy relevantes para el aprendizaje y desarrollo integral del nifio(a) considerando el sello

en los procesos pedagogicos.
4. Planificar, desarrollar y evaluar el proceso educativo.
5. Conocery aplicar los principios de las B.C.E.P. 2018 de la educacién parvularia.

6. Involucrar a las familias en el proceso educativo de los nifio(a)s haciendo énfasis en el sello.

7. Orientar a las familias en el desarrollo, bienestar y aprendizaje de sus hijo(a)s.



Técnicos
Atencion

e Parvulos

Auxiliar

e Servicios

en

8. Orientar a las técnicos en parvulos en la elaboracion de material educativo acorde ala
planificacion educativa y a las necesidades e intereses de los nifio(a)s.

9. Desarrollar las actividades pedagdgicas y educativas que involucra un proceso educativo
integral con los nifio(a)s y familias.

10. Conocer las principales caracteristicas del desarrollo y aprendizaje de los nifio(a)s a su cargo.
11. Apoyar y facilitar el desarrollo integral de nifio(a)s.

12. Conocer las fortalezas, potencialidades, necesidades e intereses de cada nifio(a)

para favorecer sus aprendizajes y desarrollo integral.

13. Favorecer un espacio educativo que promueva el cuidado del ambiente natural y entorno,
evitando ambientes contaminados, asi comolugares de riesgo fisicoy psicolégico, acorde al
sello.

14. Promover un clima afectivo que potencie el buen trato entre los nifos, nifias y adultos, de
acuerdo al sello.

15. Liderar el trabajo con la técnico(s) en parvulos, resguardando la comunicacion y
coordinacion permanente.

16. Velar por un clima laboral arménico en su lugar de trabajo.
17.Mantener una actitud de colaboracion frente a los requerimientos de Direccidon y de los

padres.

1. Atender integralmente a los nifio(a)s.

2. Participar y dar cumplimiento a la planificacidon de aula, participando activamente en las
actividades lideradas por la educadora.

4. Organizary velar por el buen uso del material de trabajo y equipamiento.

5. Crear y mantener un ambiente fisico que favorezca los procesos de aprendizaje y bienestar
fisico y psiquico de los nifio(a)s acorde a las orientaciones de la educadora.

6. Participar activamente en el proceso de evaluacion liderado por la educadora, respecto a los
aprendizajes de los nifio(a)s.

8. Prestar atencion permanente a las necesidades de alimentacidn, higiene, cuidado y bienestar
de los nifio(a)s para satisfacerlas de manera oportuna y adecuada, resguardando la
intencionalidad pedagdgica en dicha atencidn.

9. Implementar actividades educativas que potencien el logro de aprendizajes, desarrollo y
bienestar pleno de los nifio(a)s, favoreciendo el juego como estrategia pedagogica.

10. Favorecer la exploracidn espontdnea del nifio(a) con los objetos y el medio natural y cultural
que lo rodea, en un marco de interacciones positivas y bien tratantes, acorde al sello.

11. Preparar material para el desarrollo de las actividades pedagdgicas del nivel, segun
orientaciones de la educadora.

12. Aportar con ideas y participar activamente en la ambientacién del establecimiento segun
tematica correspondiente, creacidon de paneles, material para talleres y a la mantencion de éstos
de manera sistematica.

13. Velar por un clima laboral arménico en su lugar de trabajo.
14.Mantener una actitud de colaboracidn frente a los requerimientos de la Educadora y Direccion.

1. Velar por el uso de materiales y equipos a su cargo, informando oportunamente su estado.
2. Mantener las dependencias, interiores y exteriores, en condiciones éptimas de orden y aseo,
acorde a horario y procedimiento correspondiente.

3. Mantener ordenadas todas las dependencias.

4. Mantener en buenas condiciones de higiene, orden y seguridad el equipamiento y mobiliario
de uso de los nifio(a)s y personal.

6. Mantenerlos lugares de evacuacion libre de obstaculos, para no interrumpir el acceso y
salida por parte del personal, nifio(a)s y familias.

7. Mantener todos aquellos elementos de aseo, higiene y mantencion resguardados, fuera del
alcance de los nifio(a)s.



8. Mantener adecuadamente los servicios higiénicos en lo concerniente a pisos, W.C, llaves, etc.
procurando el resguardo responsable de elementos téxicos.

9. Procurar el uso de los espacios en funcién para lo que fueron creados, de tal manera, que éstos
puedan ser usados oportunamente en beneficio del bienestar, proteccion y educaciéon de los
nifio(a)s, especificamente tinetas, bodegas, patios de servicio, sala de amamantamiento.

10. Realizar mantencién y limpieza a las areas verdes de las dependencias a la cual pertenece.

11. Revisar al inicio de jornada los patios resguardando que estén libres de elementos de riesgo
para los nifio(a)s.

12. Informar de manera inmediata a Direccidn de deteccion de riesgos y/o

desperfectos detectados en cualquier dependencia o patio.

13. Mantener un registro diario de los espacio sanitizados, y limpios.

1. Mantener higiene y presentacion personal en éptimas condiciones.

2. Mantener ordenado y limpio su lugar de trabajo.
Manipuladoras 3. Ser amable con el resto del personal.
de alimentos 4. Entregar raciones de alimentos las veces que se les solicite.

. Preparar comida especial para nifio(a)s que lo requieran por indicacion médica.

6. Seguir la minuta.

7. Preocuparse de la alimentacion de los lactantes.

8. Recabar informacion de los nifio(a)s alérgicos a algun alimento.

9. Pedir oportunamente alimentos faltantes.
. Preocuparse de verificar la fecha de vencimiento de la mercaderia antes de utilizarla.
1. Resguardar el buen estado de alimentos perecibles.
2. Hacer uso eficiente de los materiales de cocina.
3. Respetarindicaciones de gramaje y porcionamiento entregado por nutricionista.

R =
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Implementar las medidas indicadas por la nutricionista.
5. Implementar el Manual de Buenas Practicas.

=

CONDICIONES LABORALES

Jornada laboral: La jornada de trabajo del personal de la sala cuna/ jardin infantil sera de
45 horas semanales y se estableceran turnos rotativos de 7:30 a 19:00 hrs. de acuerdo a
solicitud de Direccidn para la adecuada prestacion del servicio.

Uniforme y presentacion personal del personal: durante la jornada de trabajo el personal
debe usar el uniforme que otorga la sala cuna/jardin infantil, consistente en pechera, cofia
para la ingesta y pechera de hule para la muda, elementos que debera mantener en
perfectas condiciones de higiene. Debera complementar con calzado bajo y con taco bajo.
Queda estrictamente prohibido utilizar aros colgantes que pudieran provocar enganche y
mantener las ufias largas por el riesgo de rasgufios a los nifio(a)s.

Permisos: el personal podra solicitar permiso, siendo el tiempo no trabajado descontado
de su remuneracién, debiendo para ello presentar a la Direccidn formalmente dicha



solicitud al menos 24 horas antes, y su eventual autorizacidén, estara supeditada a la
organizacién interna que permita asegurar el buen funcionamiento de la sala cuna y jardin
infantil.

e Ausencia por licencia médica: en el caso de que se presente licencia médica, ésta
debe ser debidamente presentada ante el organismo competente cumpliendo el
plazo maximo de presentacion de 3 dias habiles, contados a partir de la fecha de
inicio del reposo médico indicado en la licencia. Sin perjuicio de lo anterior, en caso
de cualquier ausencia al establecimiento por motivos médicos, la persona debera
comunicarse con la Direccion para comunicarlo.

e Colacidn: los horarios de almuerzo seran divididos en periodos de 60 minutos en
horario establecido por la Direccién, quien resguardara el buen funcionamiento de
la sala cuna/jardin infantil. Durante el periodo se puede disponer de dicho tiempo
para ausentarse del establecimiento, debiendo marcar en reloj control la salida y
llegada, ajustandose siempre al horario establecido en el turno.

El consumo de almuerzo en el establecimiento deberd llevarse a cabo en el espacio
fisico designado para ello y en funcién de establecer un trabajo colaborativo, que
aporte a la mantencién del espacio de uso comun, cada una de las integrantes del
equipo debera contribuir a la mantencion de la limpieza y orden de éste, procurando
dejar limpio el espacio y utensilios que utiliza, sin perjuicio de que esta tarea estara
designada a la auxiliar de servicios menores, quien sera la responsable de la limpieza
y orden riguroso de esta dependencia.

Horas no lectivas de educadoras de sala: las educadoras y técnicos del establecimiento
educativo deberan estar permanentemente al cuidado de los nifios y nifias de su nivel, salvo
que por labores propias del cargo deban ausentarse en algunos periodos que
denominaremos horas no lectivas.

En esta sala cuna/jardin infantil las educadoras de parvulos contaran con horas no lectivas
para realizar trabajo de tipo administrativo, por un total de tres horas cronoldgicas
semanales. Se consideraran tareas tales como reuniones técnicas, planificaciéon educativa,
organizacién y evaluaciéon del proceso educativo, revisién de material técnico-pedagdgico,
entre otras, siendo fundamental el resguardo previo de las condiciones necesarias para la
atencién de los nifio(a)s que estén bajo su responsabilidad.



Uso de casilleros o lockers: el personal contara con casillero individual para guardar sus
pertenencias personales durante su horario de labores, usando para tal efecto un candado
para mantener el casillero cerrado. Se podran guardar en esos casilleros articulos
personales de uso habitual y legal, que no pongan en riesgo la salud o integridad del
personal, las nifia(o)s y que no afecten de ninguna manera la seguridad del establecimiento.

Solamente en caso de ser necesario por motivos de seguridad, la Direccion podra solicitar
la apertura de los casilleros a las personas que los tengan bajo su responsabilidad, o en caso
de no estar ellas, podrd abrirlos directamente.



HIGIENE DEL ESTABLECIMIENTO

Medidas de higiene y cuidado personal:

El derecho a la salud es fundamental para el bienestar integral de los parvulos, ya que esta
estrechamente relacionado con su dignidad y calidad de vida. En el Jardin Infantil Pequefios
Talentos, estamos comprometidos con mantener altos estandares de higiene personal para
asegurar un ambiente saludable y seguro para todos. Esto incluye précticas rigurosas de
higiene tanto para los parvulos como para el equipo pedagdgico, fomentando habitos que
promuevan el bienestar fisico, mental y social de nuestra comunidad educativa.

e Para los parvulos:

O Lavado de manos: Promovemos el lavado frecuente de manos con agua y jabdn
en momentos clave, como antes y después de comer, después de usar el bafio,
y al regresar del patio. Esta practica es esencial para prevenir la propagacién de
gérmenes y enfermedades.

O Cepillado dental: Fomentamos el cepillado dental regular como parte de la
rutina diaria del jardin infantil, realizado al menos una vez al dia, para mantener
una buena higiene bucal y prevenir problemas dentales. Esta orientacién aplica
solamente para nifios y nifas que asisten a las jornadas de media mafiana
extendida y jornada completa.

o Cambio de ropa y panales: Aseguramos el cambio oportuno de ropa y pafiales
para garantizar la comodidad vy la higiene de los parvulos, con un seguimiento
constante para atender sus necesidades en los momentos adecuados.

o Cuidado del pelo y las ufias: Incentivamos a las familias a incluir el cuidado del
cabello y las ufias como parte integral de la rutina diaria en casa. Esto incluye
revisar preventivamente el cabello y cortar las ufias de los niflos y nifas
periddicamente para prevenir problemas de higiene y mantener una apariencia
saludable.

e Para el equipo pedagdgico:

O Lavado de manos: El personal debe seguir prdacticas estrictas de lavado de
manos, especialmente al llegar al establecimiento educativo, antes de preparar
alimentos, después de asistir a los parvulos en el bafio, y tras cualquier actividad
que implique contacto fisico con los nifios y nifias.

O Presentacion personal: Todo el personal del establecimiento debe presentarse a
trabajar con su ropa limpia y en buen estado; tener su pelo recogido; y ufias
cortas sin esmalte.

O Higiene bucal: Enfatizamos la importancia de un adecuado cuidado de la higiene
bucal entre el personal, promoviendo el cepillado dental regular para servir de
modelo a los parvulos.

O Formacién continua: Todos los integrantes del equipo reciben formacidn
continua en practicas de higiene personal y protocolos de salud. Esta formacién



es clave para adaptarse a nuevas normativas o situaciones sanitarias
emergentes, asegurando que el equipo esté preparado para implementar

practicas efectivas en su labor diaria.

e Colaboracion con Familias:
o Fomentamos el trabajo colaborativo con las familias para reforzar los habitos de
higiene personal en el hogar. A través de talleres y comunicados, se les
proporcionan recomendaciones y estrategias para apoyar el desarrollo de

buenos habitos de higiene en los parvulos.

Estas orientaciones aseguran que el Jardin Infantil Pequefios Talentos proporcione un
entorno saludable, promoviendo la higiene personal como una parte esencial del cuidado y
desarrollo de nuestros parvulos, y respaldando nuestro compromiso con su bienestar

integral.

Procedimiento de aseo a las distintas dependencias:

Los procedimientos se llevaran a cabo de manera rigurosa y con supervision periddica para
resguardar las condiciones de asepsia que contribuyan a mantener la buena salud de los
nifios y ninas y personal, segun detalle que se expone a continuacién:

Supervision Responsable

Educadora Auxiliar de
del nivel aseo

Educadora Auxiliar de
del nivel aseo

Educadora Auxiliarde
del nivel aseo

Directora = Auxiliarde
aseo

ASEO DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS

Dependencia

Sala cuna

Sala nivel
medio menor

Sala nivel
medio mayor

Entrada y
pasillo

Frecuencia

3 veces al dia

2 veces al dia

2 veces al dia

2 veces al dia

Procedimiento

Desinfeccidn de superficies (mesas, sillas y muebles)
dejando actuar el producto por 5 minutos.

Barrer, trapear y secar piso.

Limpiar puerta a diario.

Aseo profundo corriendo muebles 1vez por semana.
Limpieza de vidrios 1 vez por semana.

Desinfeccidn de basureros con dilucién de cloro 1 vez a
la semana.

Limpieza de muros 1 vez a la semana.

Desinfeccion de superficies; mesas y muebles; con
dilucidn de cloro.

Desinfeccion de muebles, sillas, patas de mesas,puertas
con dilucién de cloro dejando actuar por 5 minutos 1 vez
por semana.

Barrer, trapear y secar pisos.

Limpiar vidrios 1 vez por semana y a diario puerta
vidriada de salida al patio.

Lavado de basureros y contenedores 1 vez a la semana
con dilucién de cloro.

Aseo profundo corriendo muebles 1 vez por semana
Desinfeccidn de superficies. Dejar actuar por 5 minutos.
Limpia pisos estandar

Limpia vidrios.

Dilucién de cloro para basureros y contenedores. 1 vez
alasemana

Barrer, recoger hojas, trapear.

Limpiar escalera

Puertas, desmanchado de muros 1 vez por semana.



Directora

Directora

Directora

Directora

Educadora
del nivel

Directora

Educadora
del nivel

Educadora
del nivel

Directora

Directora

Directora

Auxiliarde Patio
aseo

Auxiliarde = Jardininteriory
aseo exterior

Auxiliarde = Sala multiuso
aseo

Auxiliarde = Direccidon

aseo
Auxiliarde Sala de
aseo amamantamie nto

Auxiliarde = Comedor
aseo

Auxiliarde Bafo sala cuna
aseo

Auxiliarde = Bafio nivel medio
aseo

Auxiliarde  Bafio adultos
aseo

Manipulad = Cocina general
oras de
alimentos

Manipulad = Cocina  de leche
oras de
alimentos

1vezal dia

1vezaldia

1vezaldia

1vezaldia

1vezaldia

1vezaldia

3 vez al dia

2 vezaldia
minimo

2 vezaldia
minimo

2 veces al
dia, retiro
de
residuos
segun
necesidad
1vezal dia

Barrer, recoger hojas, revisar y eliminar eventual
presencia de excremento de gatos

Lavado de basureros y contenedores con dilucién de
cloro 1 vez a la semana.

Barrer y regar.

Desinfeccidn de superficies con dilucion de cloro,
dejando actuar por 5 minutos.

Desinfeccidn de superficies (escritorios y muebles) con
dilucidn de cloro, dejando actuar por 5 minutos.
Barrer y trapear.

Limpieza de vidrios 1 vez por semana.

Limpieza de muros y puertas 1 vez por semana.
Desinfeccidn de basureros 1 vez ala semana.
Desinfeccidn de superficies con dilucién de cloro,
dejando actuar por 5 minutos.

Limpieza de vidrios 1 vez por semana.

Limpieza de puertas y muros 1 vez por semana.
Desinfeccion de basureros 1 vez ala semana
Desinfeccion de superficies con dilucién de cloro,
dejando actuar por 5 minutos.

Barrer y trapear

Limpieza de muros y puerta 1 vez por semana.
Aseo profundo 1 vez por semana.

Desinfeccidn de superficies, dejando actuar por 5
minutos el producto.

Limpieza profunda de mudadores 1 vez al dia.
Barrer, trapear y secar pisos.

Limpieza de vidrios 1 vez por semana.
Desinfeccion de basureros 11 vezala

semana. Limpieza de muros y puertas 1 vez
por semana.

Desinfeccidn de superficies con dilucion de cloro,
dejando actuar por 5 minutos.

Limpieza de repisas 1 vez al dia.

Barrer, trapear y secar piso.

Limpieza de muros y puertas 1 vez por

semana. Desinfeccion de basureros 1 vez ala
semana

Desinfeccidn de superficies con dilucion de cloro,
dejando actuar por 5 minutos.

Barrer, trapeary secar piso.

Limpieza de muros y puertas 1 vez por

semana, Desinfeccion de basureros 1vez ala
semana

Desinfeccidn de superficies con dilucién de cloro,
dejando actuar por 5 minutos.

Barrer, trapear y secar piso. Limpia vidrios.

Desinfeccidn de superficies con dilucién de cloro,
dejando actuar por 5 minutos.
Barrer, trapeary secar pisos.



(crema)

Detergente

Limpia vidrios estandar

Directora = Manipulad Cocinageneraly Todos
oras de de leche |95
alimentos viernes.
Limpieza Diaria
Limpiador y desinfectante Dilucién
Cloro concentracién 4,9 -5 1 parte de cloro en 5 partes
% o cloro gel de agua
Limpiador liquido abrasivo No diluir

Diluido en agua

No diluir

Aseo general de muros, techos, vidrios y artefactos
(campana, cocina, refrigerador)
Desinfeccidn de basureros y contenedores 1 vez ala
semana

Aplicacion
Desinfeccion de superficies
en salas, bafios, cocina y
pisos. Dejar actuar por 5
minutos, aplicando
posterior a la limpieza
efectuada con detergente.

Limpieza de superficies.

Limpieza de superficies y
pisos

Limpieza de vidrios vy

espejos.

Dosificacion de detergente, cloro y alcohol para el aseo y sanitizacion de espacios y

artefactos

Detergente comun en polvo

Mdéximo 50 g

Mdéximo 100 g

Cloro
200 cc

250cc

Solucion de detergente

1/4 taza +

1/2 taza +

Solucién de cloro en balde

= 1 taza +

Agua
5 litros

10 litros

Agua fria
4 litros

5 litros



Solucidn de cloro en rociador

Cloro Agua fria
25 cc + % litro =500 cc
50 cc + 1 litro

Solucion cloro al 70%

Alcohol Agua fria Solucidn resultante
175 cc + 75cc = 250 cc
350 cc + 150 cc = % litro
700 cc + 300 cc = 1 litro

e La solucién de detergente y/o de cloro que se prepare debera ser utilizada en un
solo espacio, es decir, si se prepara una solucién de detergente para la sala A, debera
utilizarse sdlo en este espacio y luego eliminarse.

e Para medir la cantidad exacta de cloro en rociador, utilizar jeringas, cucharas o
medidas que indiquen los cc requeridos.

e Mantenga la solucion de alcohol en un envase con tapa hermética para evitar que
se evapore.

Consideraciones generales de limpieza

Antes de limpiar recuerde retirar residuos de mesas y pisos.
Mientras se realiza el aseo procurar mantener el espacio con ventilacidon natural.
e Coordinar con los equipos de aula el mejor momento para realizar el aseo de
rutina, con la finalidad de ejecutar esta labor sin la presencia de nifio(a) en sala.
e La proteccidén de la auxiliar de servicios es obligatoria para el resguardo de su
salud, por tanto debe usar delantal, guantes de goma y zapatos cerrados de taco
bajo.
e Elaseo en salas de nivel sala cuna incluye la limpieza de colchonetas a
diario, juguetes y accesorios al menos una vez por semana o segln
necesidad.
e Todo articulo contaminado con desechos organicos (orina, deposiciones,
vomitos, sangre) requiere un retiro y aseo inmediato con solucidn de cloro.
e No estd permitido el trasvasije de limpiadores, utilizar siempre los envases de
origen sin alterar éstos.



e Se debe mantener el material de aseo resguardado en espacio destinado para
tal efecto, lejos del alcance de los nifio(a)s.

e Adiario los paios usados deben ser lavados y desinfectados, a modo de
dejar disponibles para la jornada siguiente.

e Utilizar de forma diferenciada pafios de aseo para superficies y pisos.

® Encasode ser necesaria cualquier consulta en relacién a emergencias
toxicoldégicas llamar a CITUC 56226353800.

Sanitizacion del recinto:

e Elrecinto serd sanitizado y desratizado 2 veces al afiopor la empresa
qgue determinela Direccién.

e La Auxiliar de Servicio de la unidad deberd ejecutar todas las acciones
necesarias para mantener el recinto en condiciones higiénicas dptimas.

e Se evaluard anualmente el estado de la infraestructura del espacio fisico
interno y externo para tomar los resguardos en materia de prevencién de
riesgos.

Aseo de material didactico, juguetes de goma, plastico y tela:

Se utilizard recipiente plastico con solucién de detergente.
Se sumergiran los materiales didacticos y/o juguetes en solucidn de detergente y
se les pasara la escobilla cuando corresponda, de acuerdo al material.

e Seenjuagaran los juguetes en recipiente con agua limpia, hasta eliminar restos
de detergente.

e Seretirara el agua del interior de los juguetes y, de preferencia, se dejara estilar.

e Sies necesario, se secardn los juguetes con paio seco.
Los materiales a utilizar son 1 escobilla plastica, recipiente pldstico de uso exclusivo, 1 pafio, detergente comun.



MEDIDAS DE HIGIENE ASOCIADAS A LA MANIPULACION Y ENTREGA DE ALIMENTOS

Con el fin de resguardar la salud y bienestar de los nifios y nifas, el Jardin Infantil Pequefios
Talentos implementa medidas estrictas de higiene durante todo el proceso de manipulacion,
entrega y consumo de alimentos. Estas medidas se enmarcan en la normativa vigente y en
especial en lo establecido por la Circular Exenta N° 860 de la Superintendencia de Educacién.

1. Manipulacion y elaboraciéon de alimentos
Responsables: Manipuladoras de alimentos

Las manipuladoras de alimentos son las encargadas exclusivas de la recepcion, preparacion,
porcionamiento y almacenamiento de los alimentos entregados a los nifos y nifias. Las
principales medidas de higiene que deben cumplir son:

e Uso permanente de uniforme limpio, gorro, mascarilla y guantes.

e Lavadoy desinfeccion de manos antes de iniciar la preparacién de alimentos y luego de
cada actividad que lo requiera.

e Higienizacion diaria de superficies de trabajo, utensilios y equipos.

e Control de temperatura de conservaciony coccidn de los alimentos, segun lo establecido
por el reglamento sanitario.

® Registroy monitoreo de fechas de vencimiento y condiciones de almacenamiento de los
insumos.

e Mantenimiento de condiciones sanitarias en la cocina y areas de preparacidén de
alimentos.

e Separar e identificar adecuadamente las raciones de alimentos para nifios y nifias con
intolerancias y/o alergias alimentarias.

2. Entrega y acompafnamiento durante la alimentacion
Responsables: Educadoras de parvulos y técnicos en educacion parvularia (equipo de sala)

El equipo pedagdgico de cada sala es responsable de recibir los alimentos ya preparados,
porcionados y rotulados, en caso de que corresponda por las manipuladoras. El equipo de sala
debe:

e Lavarse las manos antes de recibir los alimentos y antes de asistir a los nifios y nifas.

® Antes del inicio del momento de alimentacidn, el equipo de sala debera acompanar o
asistir, seguin el grado de autonomia de cada nifio o nifia, al lavado de manos y cara. De
igual manera, una vez finalizada la comida, se realizara nuevamente el lavado de manos
y cara y se acompafiara el cepillado de dientes como parte de la rutina diaria de higiene
personal.

e Verificar que los alimentos se encuentren en condiciones dptimas para su consumo
(temperatura adecuada, porcionamiento correcto, identificacién de alimentacién
especial).



Mantener un ambiente tranquilo y supervisado durante el momento de la alimentacion.
Utilizar utensilios y recipientes limpios, individuales y adecuados para cada nifio o nina.
Evitar cualquier tipo de contaminacion cruzada.

Acompaiiar a los nifios y nifias de forma respetuosa, promoviendo la autonomia
alimentaria y el autocuidado.

3. Limpieza antes y después de la alimentacion

Responsable: Auxiliar de aseo, en coordinacién con el equipo de cada nivel

Preparacion del espacio antes de la alimentacidn

Previo al inicio del momento de alimentacidn, la auxiliar de aseo sera responsable de:

Asegurar que las superficies, mesas, sillas y utensilios a utilizar se encuentren limpias y
desinfectadas.

Disponer correctamente los elementos necesarios para la alimentacién, en coordinacion
con el equipo de sala.

Ventilar adecuadamente el espacio donde se realizara la alimentacién, asegurando un
ambiente fresco y confortable.

El equipo educativo debe verificar que el ambiente esté libre de residuos u objetos que
interfieran con el momento de alimentacion, pudiendo solicitar apoyo a la auxiliar de
aseo si es necesario.

Preparacion del espacio antes de la alimentacidn

Una vez finalizado el proceso de alimentacion, la auxiliar de aseo sera responsable de:

Retirar los residuos y desechos generados durante la alimentacién.

Lavar y desinfectar las superficies, mesas, sillas y utensilios utilizados por los nifios y
nifas.

Ventilar y mantener la limpieza del ambiente donde se realizé la alimentacion.
Coordinar con el equipo de sala la disposicion adecuada de restos de comida, servilletas
u otros elementos utilizados.



GESTION PEDAGOGICA DEL ESTABLECIMIENTO

Organizacion curricular:

Planificacién y evaluacion de los aprendizajes:

se desarrollaran tres tipos de planificaciones, las que se determinan en “largo, medianoy
corto plazo” y en donde se abordaran los objetivos de aprendizaje de acuerdo a los
resultados evaluativos, desplegando planificaciones en torno a temas de interés para los
nifio(a)s, proyectos, centros de interés, etc. resguardando permanentemente la realizacidon
de actividades ludicas y en particular para sala cuna el juego heuristico, que tiene como
proposito facilitar la exploracién de los nifio(a)s menores de 2 afios.

Se realizaran planificaciones que contemplaran el marco de las BCEP 2018 y las cuales
mencionan que “debe considerar un plazo en el que se espera se logren los objetivos de
aprendizaje”, siendo é sta de caracter flexible, participativa e inclusiva y contempla las
individualidades de cada nifio y nifias, asi como la colectividad del aula y pueden ser a largo,
mediano y corto plazo.

Se enfatizara la evaluacion auténtica, relevando la “evaluacién para el aprendizaje”, el que,
desde una visidon ontoldgica, define el concepto de nifio y nifia “como un ciudadano,
actorsocial activo, sujeto de derechos (...) el cual implica una visién integral que comprende
cuatro pilares fundamentales: aprender a conocer, aprender a hacer, aprender a convivir y
aprender a ser, colocando el acento en la comprension de si mismo, de los demas y del
entorno”.

Los instrumentos que se utilizardn son pautas de evaluacién, listas cotejo, escalas de
apreciacion, registros anecddticos e informes al hogar.

Supervision pedagdgica:

El proceso de seguimiento a la gestién pedagdgica se realizara de forma sistematica,
generando la mejora continua de los procesos pedagdgicos, en beneficio de los nifias y
nifos, se realizara a través de la supervisidon en aula por parte de la directora pedagdgica a
las practicas pedagodgicas de los diferentes niveles, generando proceso de retroalimentacion
y reflexidn critica de éstas, tanto individual como grupalmente.

La periodicidad de la supervision pedagédgica se determinara en el plan anual de gestién de
la sala cuna y jardin infantil.



Estructuracion de los niveles educativos y trayectoria de los nifio(a)s:

La organizacion de los niveles se definird por tramos segun lo estipulado en BCEP 2018 y
respecto a la trayectoria de éstos, estard supeditada principalmente a la edad cronoldgica,
resguardando las particularidades y necesidades de cada nifio(a) en funcién del respeto a
la diversidad.

Periodo y criterios en que se conforman los grupos:

Se hara en el mes de diciembre segun la confirmacion de matricula de los nino(a)s
antiguo(a)s, lo(a)s que seran promovido(a)s de nivel y egresado(a)s, acorde a la demanda
existente y a la capacidad de atencién.

Procesos y periodos de adaptacion en el caso de traspaso de nifo(a)s de un nivel a otro:
Durante el periodo de adaptacion se considerara la flexibilidad debido a que es un momento
clave, es un proceso que se da paso a paso, sin prisas, ni agobios y en donde el equipo de
trabajo y familia considera la necesidad “respeto a sus caracteristicas particulares y
condiciones individuales de cada nifio y nina”.

Coordinacion entre educadoras de nivel de origen y destino de los parvulos que son
trasladados:
Es importante considerar la coordinacion entre educadoras de ambos niveles, para
socializar informacion del nino(a) en conjunto con la familia, donde se abordaran aspectos
pedagdgicos y otros aspectos relevantes, mediante una entrevista formal de traspaso de
informacion.

De los materiales:

El establecimiento proveera los materiales didacticos pensados para cada nivel, éstos deben
cumplir con la normativa que exige el Mineduc, ademas seran proporcional al nUmero de
nifio(a)s, pertinentes y adecuados segun grupo etareo.

No se solicitardn materiales de trabajo para las experiencias de aprendizajes a las familias,
la sala cuna/ jardin infantil tendran un stock de materiales en bodega para esa finalidad.

Se incorporara material de desecho y en desuso, que sera solicitado a las familias con la
suficiente antelacién para reunir junto a los nifio(a)s en sus casas, promoviendo con ello la
conciencia ecoldgica, que es uno de los valores centrales del PEI.



Salidas pedagdgicas:

Los niveles medios podran realizar salidas pedagdgicas como parte de las experiencias
contempladas en las planificaciones.

Cada salida requerird de la autorizacidn por escrito de las familias, la cual debe estar a su
disponibilidad a lo menos con 2 semanas de anticipacidén, la informacion serd entregada via
agenda para conocimiento de los padres, madres y apoderados.

Dependiendo de la experiencia programada sera necesaria una visita técnica para verificar
in situ las variables que puedan significar condiciones de riesgo, levantandose un acta con
las siguientes variables: horario de actividad, tiempo estimado de traslado, capacidad de
asistentes, necesidad de adultos en apoyo, condiciones de seguridad, disponibilidad de
bafos, etc.

En caso de requerir transporte, es responsabilidad de la Direccidon del establecimiento
verificar las condiciones del mismo, en relacion a lo estipulado en la ley para transporte de
pasajeros (nifios/as).

Cada salida debe contar con la existencia de un botiquin bésico de primeros auxilios, el cual
debe contener suero fisioldgico, gasas, vendas, cinta adhesiva, parches curita, tijeras,
termdmetro, analgésico/antipirético paracetamol.

La Direccién resguardara que el bus escolar tenga los permisos otorgados por el Ministerio
de Transporte, para este fin, solicitara, revisara y dejara copia de éstos en el
establecimiento, junto con el certificado de inhabilidades del conductor, el cual sera
solicitado cuando se efectue el primer contacto con la empresa o transportista.



POLITICA DE CONVIVENCIA Y BUEN TRATO

Las presentes Normas de Convivencia Interna, aseguran que todos los nifio(a)s de la sala
cuna/jardin infantil estén bajo un ambiente armdnico y de sana convivencia que respeta la
integridad moral y fisica, alcanzando un desarrollo integral, el cual se complementa hacer
realidad su derecho y acceso igualitario a la educacion.

En cumplimiento a lo dispuesto en las normas pertinentes de la ley 20.529, que dicta
normas en relacion con la Educacién de Parvulos, y considerando que esta unidad educativa
atiende a diferentes niveles, se considerara:

Las normas de convivencia en el establecimiento.

Las sanciones y reconocimientos que origina su infraccién o

destacando cumplimientos.

Los procedimientos por los cuales se determinaran las conductas que las ameritan.
Las instancias de revision correspondientes.

Este documento debera ser revisado anualmente por los distintos participantes de
la comunidad educativa, aquellas unidades que se relacionen directamente con el
centro educativo. Posterior a ello se debera informar y notificar a todos y todas,
dejando constancia escrita de ello mediante la firma. Con el objetivo de asegurar
gue todos conozcan el documento, se enviara por correo electrénico.

De la conformacion del Comité de Convivencia.

El objetivo de este comité es estimular y canalizar la participacion de la comunidad
educativa, tomando las medidas que permitan fomentar una sana convivencia escolar,
dentro del ambito de su competencia, estara integrado por la Direccidon del establecimiento,
representantes de las familias que deberd ser elegido participativamente en reuniéon de
apoderado(a)s, asi como representante por estamento, que en el caso de existir mas de una
por cargo, deberdn ser elegidas por sus pares.

Una vez conformada la comisién se elegird un encargado del comité y una secretaria, siendo
la encargada de convocar, coordinar y mediar las reuniones, siendo la secretaria quien
formalice las instancias por medio de actas.

El Comité para todos los efectos se pronunciard mediante voto de mayoria y su decision
serd inapelable, teniendo una duracion de un afio su conformacion.

El comité tendra las siguientes responsabilidades:

e Revisar anualmente el reglamento, procedimientos y manual de convivencia, para
proponer modificaciones si fuera necesario.

e Hacer seguimiento del cumplimiento de los deberes y derechos de quienes
participan de esta comunidad educativa.



Sesionar especialmente a peticién de la Direccion, educadoras y/o apoderado(a)s,
cuando tome conocimiento de antecedentes de infraccion a las normas y debera
entregar orientaciones de buen trato.

Sesionar ante la denuncia de infraccidon a las normas que tome conocimiento
cualquier integrante del Comité, para analizar la denuncia del hecho y los
antecedentes que lo respaldan con el objeto de tomar las medidas que se estimen
convenientes.

Responsabilidad de la comunidad educativa en la convivencia escolar:

La convivencia es un compromiso de todos los integrantes de la comunidad educativa, por
eso es necesario precisar las responsabilidades centrales de cada uno en cuanto a la
convivencia escolar, siendo éstas las siguientes:

De los apoderados:

Los apoderados deberan colaborar en la promocion de ambientes bien tratantes por
medio de interacciones cordiales y respetuosas con todos quienes participan dela
comunidad educativa.

Asumir su rol protagdénico en la formaciéon y educacion de sus hijos e hijas,
acompanandolo(a)s activamente en el proceso educativo.

Conocer el P.E.I. y reflexionar sobre su contenido, objetivos y normativa,
colaborando en su ejecucién e implementacion.

Los apoderado(a)s deberdn informar respecto de accidentes de sus hijo(a)s,
acontecidos en su hogar o trayecto.

Los apoderado(a)s deberan acudir ante el llamado de evacuacion a la brevedad.

Los apoderado(a)s deberdn sefialar en la ficha de antecedentes el nombre, rut y
teléfono de las personas autorizadas para retirar a sus hijos e hijas.

Responsabilidades de la Direccion y equipo de trabajo:

e Se realizardn tres entrevistas formales entre la educadora de aula y apoderado(a)s

considerando la primera cuando ingrese el nifio o nifia, luego de tres semanas se
realizard una entrevista para entregar el informe de la evaluacién diagndstica, la
segunda a mitad de afo, con el objetivo de conocer el proceso evolutivo del nifio(a)
y la tercera finalizando el afio, para dar a conocer los respectivos avances.
Promoveran experiencias educativas de participacion familiar.

Proporcionaran las minutas alimenticias de los nifio(a)s a las familias, las cuales
ademas estaran publicadas en hall del establecimiento.

Cautelar la vinculacidn y coherencia entre el P.E.I. y los instrumentos de gestidn para
asegurar que las acciones y estrategias propuestas fortalezcan el caracter formativo
y preventivo de la Convivencia Escolar.



Establecer las atribuciones y responsabilidades de los integrantes de la comunidad
educativa, en participacién, toma de decisiones, seguimiento y evaluacion de la
convivencia escolar.

Abordar los problemas de convivencia, estimulando un sentido de solidaridad entre
los actores de la comunidad educativa y aprender a restablecer las relaciones
sociales en un ambiente de sana convivencia.

Crear en el aula un ambiente de trabajo respetuoso y solidario a través de una
comunicacion franca, directa y afable con los participantes del proceso educativo.
Contribuir a establecer una relacidn cercana con y entre los nifios y nifias y con los
demas miembros de la comunidad educativa, valorando las diferencias.

De la sana convivencia

Se debera proceder entre todos en ambiente de respeto y tolerancia, promoviendo una
sana convivencia por medio de Manual de Convivencia, cuyo marco orientador permite
regular aquellas situaciones que afecten los ambientes educativos, de acuerdo a ello se
enmarcan los siguientes articulos:

Responsabilidades de los nifio(a)s, entendiendo que seran los adultos
responsables de promover las acciones.

Participar activamente en las diversas oportunidades que la comunidad educativa
provea, respetando los valores de convivencia expuestos en el Proyecto
Educativo.

Construir reglas de convivencia en la sala y reflexionar sobre valores y normativas.

De las orientaciones que favorezcan un clima de interacciones positivas entre los
participantes de la comunidad educativa: De acuerdo a las Bases Curriculares de la
Educacion Parvularia, las interacciones deben estar dadas bajo una prdctica de constante
reflexion, que permita brindar ambientes educativos nutritivos y bien tratantes hacia los
nifo(a)s, entre nifio(a)s y personal y familia, por tanto se debera tener en consideracién:

Manifestar actitudes de afecto y acogida con todos los nifio(a)s llamandolo(a)s por
su nombre, observarlo(a)s con atencidn, escucharlo(a)s, atenderlo(a)s y responder
a sus demandas, hablarles con carifio y cercania fisica mirandolo(a)s a los ojos,
atender al que llora y tomar en brazos en sala cuna a quien lo requiera, saludar y
despedirse.

Adecuar su modo de interaccién, segun las necesidades de los nifio(a)s debiendo el
adulto(a) desenvolverse de acuerdo a las caracteristicas individuales de cada
uno(a).

Mantener una actitud de escucha y alerta cognitiva, atento(a) al comportamiento
de los nifio(a)s, ubicarse de frente a ello(a)s, observar con atencién lo que hacen,
mantener una visién del grupo total, mediar para la resolucién pacifica de conflictos
que surjan entre pares, responder activamente a sus inquietudes, indagar en sus
respuestas, hacer preguntas, invitar a continuar en la accién educativa aumentando
el nivel de exigencia, todo acorde a su nivel de desarrollo.



Fomentar la expresion de intereses y preferencias personales, permitiendo que los
nifios y nifias exploren libremente, elijan juguetes, materiales, espacios, lugares,
amigos, actividades y otros similares en toda oportunidad posible.

Crear espacios para que conversen y compartan sobre sus gustos y preferencias.

Promover la confianza y libertad para expresarse, y acorde a su nivel de desarrollo,
opinar y plantear puntos de vistas propios, debiendo animar la libre expresién de
éstas para comunicarse, dar ideas, preguntar, opinar, disentir y contra argumentar,
discutir puntos de vistas e ideas propias, ademds de felicitar y respetar las
expresiones de gusto y disgusto.

Generar instancias de relacidn e interacciones cooperativas entre los nifios/as,
acorde a sus posibilidades de desarrollo, promoviendo instancias de interacciones
entre los nifio(a)s, trabajos en grupos cooperativos, juegos grupales, dialogos
colectivos, co- evaluaciones y otros similares.

Incentivar habitualmente la comunicacién y expresion verbal de los nifio(a)s, acorde
a las posibilidades que permite su desarrollo, acogiendo permanentemente su
expresiéon comunicativa, siendo modelo y promoviendo que formulen preguntas,
amplien el contexto de la respuesta, transferir la pregunta de un nifo(a)a otro(a),
pronunciar y estructurar adecuadamente su lenguaje, expresar las ideas con
claridad y usar las palabras con su correcto significado, incorpora nuevos conceptos
destacandolos y explicando su significado.

Fomentar la creatividad y el respeto a la diversidad en todo momento, ofreciendo
permanentemente la oportunidad de que expresen su singularidad, sus ideas y
abriendo alternativas de eleccion e innovacién en lo que hacen. Felicitar los
resultados de sus trabajos asocidandolos a sus esfuerzos y logros, estimular el
reconocimiento a los logros de los demds y el respeto ante sus debilidades.
Intencionar el protagonismo del nifio(a) en todas las experiencias educativas,
procurando que sean ello(a)s quienes exploren y manipulen el material educativo y
el entorno, ejecuten la experiencia, elaboren y comuniquen sus respuestas,
interviniendo sélo cuando sea necesario y evitando interferir o ser un distractor en
el trabajo que realizan.

Promover el desarrollo de la autonomia en todas las instancias educativas, instando
a los niflo(a)s a hacerse corresponsables de todas las acciones y tareas cotidianas
de orden individual y grupal de acuerdo a sus capacidades. En el caso de los mds
pequenos les debe ensefiar, apoyar, orientar, guiar y estimular el desarrollo de la
autonomia.

Intencionar la participacién de los nifio(a)s utilizando la ambientacién con objetivos
pedagdgicos, incentivando su participacién en la mayoria de las decisiones
vinculadas con la ambientacién de los espacios, haciendo referencia a éstos para
extender sus aprendizajes.

Expresar con claridad la intencionalidad, orientaciones e instrucciones de las
experiencias educativas, explicitando la intencionalidad de la experiencia,
precisando instrucciones y orientando la actividad del nifio(a) hacia el logro del
aprendizaje. El trabajo de motivacién o invitacion a la actividad debe ser claro,
preciso y suficiente para la comprension por parte de lo que se espera de ello(a)s,



presentando materiales de apoyo y de trabajo acorde a la cantidad requerida,
condiciones para su uso y necesidades que plantea la actividad.

Elevar gradualmente el nivel de complejidad y abstraccidn de las experiencias
educativas, con la intencidon de extender las capacidades del nifio(a), haciendo
nuevas preguntas sobre lo expresado, orientando el establecimiento de nuevas
relaciones y la integracién de nuevas ideas, considerando ir desde lo concreto a lo
abstracto y simbdlico.

Utilizar habitualmente un estilo de preguntas que fomenta el desarrollo de
procesos cognitivos especificos, tales como explorar, observar, experimentar,
nombrar, describir, comparar, relacionar, hipotetizar, inferir, buscar fundamentos
légicos, etc. acorde al nivel de desarrollo de los nifio(a)s.

Promover el desarrollo de procesos metacognitivos y de potenciacién con los
nifo(a)s de nivel medio y teniendo en consideracion el desarrollo de ésto(a)s,
estando atento(a) para ayudar a los nifio(a)s a identificar sus propios procesos
cognitivos, capacidades, esfuerzos, y logros sefialando y verbalizando sus acciones
en los mas pequenos, formulando preguntas tales como équé hiciste?, écdmo lo
hiciste?, équé hiciste primero?, éen qué te fijaste?, équé pensaste?, épor qué te
resultd?, écdmo se te ocurrio?, épor qué lo hiciste asi?, ¢habias hecho antes algo
parecido?, entre otras, reforzando las respuestas del nifio(a), dejando en evidencia
que la respuesta o la accion ejecutada puede ayudar a solucionar otros problemas
o a realizar otras acciones.

Incentivar a que los nino(a)s que tienen un desarrollo del lenguaje que les permita
comunicarse verbalmente, expresen lo aprendido para comprobar si lo han
comprendido, preguntando por lo realizado o aprendido, solicitando que muestre,
explique o transfiera lo aprendido.

Realizar la sintesis de lo tratado al finalizar un tema o actividad, preocupandose por
recapitular lo realizado, sefalando la secuencia y caracterizacién de la experiencia
y relevando lo aprendido y proyectando su aplicacion a la vida cotidiana,
especialmente con el nivel medio, teniendo en consideracidn las caracteristicas del
rango etario correspondiente.

Mostrar una actitud ludica, abierta y flexible siendo necesario que el adulto(a) sea
activo(a), entretenido(a) y atento(a), realice las adecuaciones (antes y/o durante)
necesarias en una actividad ante situaciones emergentes, cambios de intereses o
demandas espontaneas que planteen los niflo(a)s, participar activamente en las
actividades de juego/trabajo, cuando sea necesario y aprovechar situaciones
emergentes o imprevistas para generar nuevas experiencias de aprendizajes.
Promover la formacidon de valores humanos propios de la convivencia social,
haciendo permanentemente referencia a las reglas y limites sociales propios de la
vida en comun, tales como escuchar al otro, esperar turnos, mantener el orden y
cuidado del ambiente, respeto por los derechos del otro, solidaridad, compartir,
expresar afecto, etc. debiendo el equipo de aula ser un modelo permanente para
el grupo.

Mantener un trabajo coordinado y eficiente en funcién de los procesos educativos,
lo que implica mantener permanentemente una comunicacién fluida y la



complementariedad necesaria para optimizar la atencion de los nifio(a)s de
acuerdo a sus distintas demandas.

Interacciones de los niiios y niias entre si:

Las habilidades sociales para enfrentar con éxito y de forma sana, las relaciones con
los demads, se desarrollan progresivamente a lo largo de la infancia y adolescencia,
por lo tanto, es tan importante brindar a los nifios y nifias diferentes formas de
relacionarse con sus pares, teniendo en consideracidon las siguientes
recomendaciones:

Promover la posibilidad de experimentar diferentes tipos de interacciones, degrupo
pequeno, grande y colectivo, donde puedan relacionarse con sus pares, asimismo
también espacios para el trabajo individual.

Fomentar la integracién de grupos heterogéneos ya sea de sexo, gustos, intereses,
fortalezas, capacidades diferentes, que permitan promover la empatia, ayuda
mutua y compafierismo.

Promover la formacién de valores entre pares, tanto de lo que significa valorarse a
si mismo como los demas a través del respeto, tolerancia y escucha atenta.
Promover el establecimiento de normas de convivencia para desarrollar la
resolucion de conflictos y el desarrollo de ciudadania.

Dar espacios para atreverse a mostrarse vulnerables, de manera abierta expresar lo
gue sienten, acogiendo sus emociones y apoyando su expresion; sin darle la
connotacion de buenas o malas; contribuyendo con ello a su desarrollo emocional.
Mediar para que aprendan a dejar fuera de sus juegos y de sus relaciones las
expresiones de agresion, poniendo en escena una mayor dosis de colaboracién y
companferismo, favoreciendo con esto, procesos de autorregulacion.

Interacciones personal/ familia:

En la etapa de adaptacién, tener presente que este es un momento clave, ha de ser
paso a paso, sin prisas ni agobios. Puede ser mas lenta de lo esperado. Cada nifioy
nifa es diferente y reacciona distinto como también su familia, es importante
respetar el tiempo y las exigencias de cada uno.

Empatizar con la familia, construir un lazo de confianza siendo transparente
respecto al proceso que vive el nifio(a), siendo calida y otorgando tiempo para
informar detalles que resultan ser relevantes en este periodo, lo cual contribuird a
hacerles sentir confiadas de que sus hijo(a)s van a estar bien en la sala cuna y/o
jardin infantil.

Escuchar a las familias, con respeto y atencion, teniendo siempre presente que el fin
ultimo son los nifio(a)s y su proceso de desarrollo y aprendizaje.

Responder las inquietudes de las familias e instar a intercambiar anécdotas, gustos
e intereses de sus hijo(a)s contribuyendo a crear confianza.



Compartir con las familias orientaciones de lo que significa esta etapa en la
educacion de sus hijo(a)s, los aprendizajes que van desarrollando, instandolos a
participar activamente del proceso educativo.

Conocer las fortalezas de las familias, descubrir y valorar el conocimiento que tienen
de sus hijo(a)s, asi mismo orientar las conversaciones teniendo el foco puesto en el
nifo(a), en sus fortalezas y competencias.

Tratar a todas las familias de la misma forma, brindandoles el tiempo y espacio que
requieran, de ser necesario acordar con las mismas, fechas y horas de entrevistas.
Respetar la cultura familiar, siendo fundamental conocer sobre las costumbres en la
casa, sus valores, ritos, etc., especialmente aquellos relacionados con el cuidado y
la crianza.

Propiciar la participacién de la familia en las diferentes etapas del proceso educativo.



PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA

El Plan de Gestién de Convivencia entrega lineamientos a seguir, definiendo estrategias y
actividades a desarrollar en esta area, promocionando la prevencién de maltrato y la
resolucion no violenta de conflictos, este plan serd elaborado por el Comité de Buena
Convivencia y la encargada de convivencia y se aprueba en la primera sesién del afio,
guedando anexo a este reglamento interno y a disposicidon de la comunidad educativa.

Encargada de convivencia: Mery Riquelme Arthur
Funciones:

Liderar la implementacién del plan de trabajo elaborado por el Comité de Buena
Convivencia, con la finalidad de favorecer el bienestar integral y la sana convivencia entre
todos los miembros de la comunidad educativa, donde se identifiquen acciones de
promocién de buen trato, manejo de conflicto y mediacién frente a situaciones que
vulneran la sana convivencia.

Instancias de escucha, mediacion y resolucién de conflictos:

Dentro de la sal cuna y jardin infantil se aplicaran estrategias conciliadoras mediadas por la
educadora, quien en conjunto con el equipo técnico debera actuar en coherencia y
comunicacion permanente con las familias en torno a su implementacién, teniendo
presente que el objetivo de éstas es entregar a los nifio(a)s herramientas concretas que
contribuyan de manera paulatina a que avancen en el conocimiento y regulaciéon de sus
emociones, en pro de su desarrollo integral y de la sana convivencia:

e Estrategias de autorregulacién: Son las que permiten a los nifio(a)s regular sus
sentimientos de rabia, ira y frustracion por medio de ejercicios de respiracion,
conteo u otros.

e Estrategias de autoestima positiva: Se basan en actividades que permiten
reconocer el valor y las diferencias de cada uno de los nifio(a)s y dentro de las
experiencias se procura tratarlos con aceptacion, cuidado, estimulo, apoyo, simpatia
y comprension, asi ellos irdn desarrollando un sentido de valia personal y sintiéndose
seguros, protegidos, cooperadores, capaces y mas felices.

e Tiempo dentro: El tiempo dentro o time in, es una estrategia que se utiliza cuando
los niflo(a)s y se sienten frustrados y en conflictos, el adulto se ubica al lado de él o



ella para escucharlo, ayudarlo a visibilizar sus emociones, los hechos y sus
consecuencias, brinddndole un tiempo y espacio de contencion.

Trabajos en subgrupos y grupos chicos: Se realizardn experiencias de aprendizaje
donde los nifio(a)s participen en grupos chicos de entre 4 a 8 ninos y nifias, para
mejorar la comunicacidn e interaccién entre éstos.

Estrategias de resolucion pacifica de conflictos: Dentro de estas estrategias se
propone la creacién de grupos de mediacidn entre pares y la preparacion para
detectar en forma temprana los casos de maltrato y violencia en la comunidad
educativa y los esquemas de negociacién para que las partes involucradas resuelvan
sus tensiones.

Dentro de las estrategias de resolucion de conflictos se consideraran las siguientes:

Negociacion: Es una técnica de resolucion pacifica de conflictos, que se ejecuta a
través de dos o mads partes involucradas que dialogan cara a cara, analizando la
discrepancia y buscando un acuerdo que resulte mutuamente aceptable, para
alcanzar asi una solucién a la controversia. Para negociar, debe existir en las partes
involucradas en la disputa disposicidn, voluntad y confianza para resolver mediante
el didlogo, exponiendo asertivamente la posicion de cada uno y lo esperado del
proceso.

Mediacién: Es una técnica de resolucion pacifica de conflictos en la cual una persona
0 grupo que no es parte del conflicto, ayuda a las partes en conflicto a llegar a un
acuerdo y/o resolucion del problema.

En otras palabras, es cuando dos 0 mas personas involucradas en una controversia
no se perciben en condiciones de negociar y buscan, voluntariamente, a un
mediador o una mediadora, que represente imparcialidad para las partes
involucradas y les ayude a encontrar una solucidn al problema.

Es una forma de abordaje de los conflictos en que no se establecen culpabilidades
ni sanciones, sino buscar un acuerdo, reestablecer la relacién y reparacién cuando
es necesario.

Frente a conductas que vulneran la sana convivencia

A continuacién, se describirdn todas las estrategias y pasos a seguir por el equipo,
para contener estas situaciones:



En caso de desborde emocional de niiios y nifias:

e Frente aunevento de desborde emocional de los nifio(a), las adultas a cargo que
se encuentren en el lugar, se encargaran de mantenerse al tanto delepisodio, en
una actitud tranquila y atenta al estado del nifio(a) en crisis,evitando ante todo
exponerlo(a) ante sus pares y resguardando que su desborde no lo lleve a la
agresion hacia pares o adultas o autoagresion.

e Cuando la situacion haya disminuido su intensidad y el nifo(a) se encuentre en
condiciones de dialogar, el adulto a cargo de manejar la situacién lo invitara a
gue pueda verbalizar lo ocurrido, siempre en una actitud indagatoria respetuosa
y atenta.

® En caso que la persona a cargo de manejar la situacidn no sea la educadora del
nivel, se comunicara de manera oportuna, con el fin de compartir antecedentes
y poder establecer un didlogo con la familia a fin de abordar la situacidon en
conjunto.

En caso de conflicto entre nifios y niilas:

e Sise desarrolla una situacion de conflicto entre los nifio(a)s, el adulto a cargo de
mediar, mantendra una actitud tranquila y atenta, intencionando en primera
instancia que sean ello(a)s mismo(a)s quienes puedan resolver la situacion por si
mismos. De no ser posible, el adulto intervendra para poder apoyar la resolucion
del mismo.

e De ser necesaria la intervencion, el adulto mantendra una actitud conciliadora,
invitando siempre a entablar un didlogo respetuoso para poder resolver el
conflicto.

® En caso que la persona a cargo de manejar la situacion no sea la educadora del
nivel, se comunicard de manera oportuna y asi poder observar a los nifio(a)s en
los dias posteriores.

e Si el conflicto entre pares persiste, se invitard a las familias de ambas partes a
establecer un didlogo respetuoso y colaborativo, abordando la situacion en
conjunto.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO ENTRE MIEMBROS
ADULTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Entre adulto(a)s de la comunidad educativa se considerardn conductas transgresoras tales

como:

e Faltas de respeto entre personal del jardin y padres y/o apoderados.



Faltas de respeto entre el personal del establecimiento.

Hacer uso indebido de elementos informaticos para referirse con o sin intencidn de perjudicar a
personas o al establecimiento, atentando contra su dignidad (chat, hacker, Facebook, Twitter y
otros medios)

Crear o publicar material que atenten contra la dignidad de los adultos miembros

de la comunidad educativa.

Agresion fisica o psicoldgica contra o entre miembros de la comunidad educativa.

Procedimientos a seguir en caso de conflicto entre las integrantes del equipo de
trabajo:

e Si se produce un conflicto entre las integrantes del equipo, se informara
oportunamente a la directora o en su defecto a la encargada de convivencia.

e Seindagara sobre aspectos relevantes del conflicto de manera individual, con el
fin de recabar ambas versiones de lo ocurrido.

e En una instancia de conversacion formal, la encargada de convivencia o la
directora, mediard e invitard a ambas partes a una entrevista, donde en conjunto
se estableceran acuerdos y compromisos, los cuales serdn respaldadosde
manera escrita, con las respectivas firmas.

e La mediadora del conflicto, realizara seguimiento para determinar si se
soluciona o no.

En caso de conflicto entre familia y el personal:

e Si se produce un conflicto entre familia y funcionaria, se informara
oportunamente a la directora o encargada de convivencia.

e La directora o encargada de convivencia asumira la mediacién del conflicto e
indagara sobre aspectos relevantes de éste con ambas partes por separado, con
el fin de recabar ambas versiones de lo ocurrido.

e En unainstancia de conversacién formal, la directora o encargada de convivencia
invitard a ambas partes a una entrevista, donde en conjunto se establecerdn
acuerdos y compromisos, los cuales seran respaldados de manera escrita, con
las respectivas firmas.

e ladirectora oencargada de convivencia como mediadora del conflicto, realizara
seguimiento para determinar si se soluciona o no.



Protocolo a seguir en caso de conflicto entre familias:

Si se produce un conflicto entre familias que pertenecen a la comunidad
educativa, se informard oportunamente a la directora o en su defecto la
encargada de convivencia, quienes asumirdn la mediacién del conflicto.

La mediadora indagard sobre aspectos relevantes del conflicto con ambas partes
por separado, con el fin de recabar ambas versiones de lo ocurrido.

En una instancia de conversacién formal, la mediadora invitard a ambas partes a
una entrevista, donde en conjunto se establecerdn acuerdos y compromisos, los
cuales seran respaldados de manera escrita, con las respectivas firmas.

La mediadora del conflicto, realizard seguimiento para determinar si se soluciona
o no.

Protocolo a seguir en caso de conflicto con comunidad:

En caso de producirse un conflicto con la comunidad externa, se informara de
manera oportuna a la directora o encargada de convivencia en su defecto, quien
invitard a representantes de la comunidad a participar de una instancia formal
de conversacion.

Las partes involucradas, estableceran en conjunto los acuerdos y compromisos
gue permitan solucionar el conflicto.

En caso de ser necesario, se realizard seguimiento al conflicto con el fin de
generar nuevos acuerdos para la mejora.

Las medidas de resguardo, quedardn escritas en los compromisos entre las partes
para la solucién del conflicto, tales medidas podran ser disculpas en privado,

disculpas publicas, acciones reparatorias pactadas, entre otras.

En caso de gravedad del conflicto, se implementaran las siguientes medidas:

Entre trabajadoras del establecimiento

Amonestacién verbal: en privado y directa que implementard la directora, o en

caso especial la sostenedora.

Dejando constancia en hoja de vida laboral de |a trabajadora.

Amonestacion escrita en la Inspeccidn del Trabajo, respecto al

comportamiento inadecuado y fuera del reglamento interno del

establecimiento.



Entre apoderado(a)s

Dependiendo de la gravedad de la situacion, se efectuaran las siguientes acciones:

e Entrevista personal: la directora del establecimiento con los apoderados

involucrados se reuniran, en un plazo de 24 horas de detectado o denunciado el
hecho, en privado, para conversar y analizar situacién, estableciendo acuerdos y
compromisos por escrito.

Mediacion entre las partes: si la situacidon lo amerita la directora solicitara a la
Superintendencia de Educacidon mediacién profesional, con el fin de que las partes
logren acuerdos y compromisos.

De apoderados a trabajadoras de la sala cuna/jardin infantil

Dependiendo de la gravedad de la situacion, se efectuaran las siguientes acciones:

Entrevista personal: la directora del establecimiento con los apoderados vy
trabajadoras del jardin involucrados se reunirdan, en un plazo de 24 horas de
detectado o denunciado el hecho, en privado, para conversar y analizar situacion,
estableciendo acuerdos y compromisos por escrito.

Mediacién entre las partes: si la situacién lo amerita la directora solicitara a la
Superintendencia de Educacion mediacién profesional, con el fin de que las partes
logren acuerdos y compromisos.

Suspension temporal como apoderados: en casos graves que afecten la convivencia,
se podra suspender temporalmente su participacion como apoderado del jardin,
generando un acuerdo escrito, para que otro adulto se responsabilice del menor
Cancelacion de matricula, no renovacién del contrato de prestacién de servicios.
Esta medida la tomara dentro de 24 horas la directora del establecimiento.
Denuncia a Carabineros, PDI o Fiscalia, si es agresion fisica de un apoderado(a) a
trabajadora, pues es un delito.

Seguimiento y evaluacion de las acciones y/o medidas:

Dentro de 5 dias habiles, de ocurrido el conflicto, se citara a los involucrados con
el fin de analizar cambios y cumplimiento de compromisos pactados.

En caso de superar la situacion, se hara seguimiento quincenal y/o mensual.

En caso de que la situacion persista de evaluar una mediacidon externa, solicitada
alaSIE.



Restricciones en la aplicacidon de medidas disciplinarias a los nifos y nifias:

e Es responsabilidad de todos los adultos de la comunidad educativa mantener una

relacién bien tratante con nifio(a)s, resguardar en todo momento su seguridad y
bienestar, poniendo especial atencién a sus sefiales y necesidades, anticipando
situaciones que pudieren poner en riesgo su integridad, implementando acciones
oportunas e informar a la direccién del establecimiento educacional cualquier
situacion que pueda poner en riesgo su salud, seguridad o bienestar.

No se podra establecer sanciones a los nifio(a)s que asistan al jardin infantil por
infracciones a la convivencia. Lo anterior, sin perjuicio de la adopcion de medidas
pedagdgicas o formativas orientadas a desarrollar progresivamente en los nifio(a)s
la empatia para la resolucién pacifica y constructiva de los conflictos y comprensién
de normas a través de experiencias pedagdgicas, reuniones con la familia para
reforzar el conocimiento de las normas en el hogar y su implementacién, asi como
la promocién de una buena convivencia y buen trato.

Calificacion y gradualidad de incumplimiento o faltas

Las faltas a las normas de funcionamiento y de convivencia seran calificadas como leves,

graves y gravisimas. Una vez que la direccion del establecimiento educacional toma

conocimiento de una falta y se han recopilado antecedentes para analizar los hechos, debe

calificarla de acuerdo a la gradualidad antes sefalada. A continuacion, se especifican estos

niveles de incumplimiento o falta.

Gradualidad de incumplimiento o falta

Tipo de Descripcion Ejemplos
incumplimiento
o falta
Cualquier comportamiento que de manera Inasistencias  de  apoderados  a
reiterada y sin justificacion no respete las normas de . N desde |
LEVE i . o ) reuniones y/o citaciones desde la
funcionamiento del establecimiento educacional y direccion del establecimiento
que no involucre dafio fisico o psicolégico a otros .
educacional.
miembros de la comunidad educativa
Dafio material sin intencionalidad al
establecimiento y/o su mobiliario.
Cualquier actitud y comportamiento que atente Dafio material al establecimiento
contra la integridad psicoldgica de otro integrante . -
GRAVE educacional y/ o su mobiliario con

adulto de la comunidad educativa, el bien comun o
normas de funcionamiento especificas de mayor



complejidad que no sean tipificadas como delito
por nuestra legislacion.

Cualquier actitud y comportamiento por parte de un
adulto que atente contra la integridad fisica y/o

GRAVISIMA psicoldgica de nifio(a)s.

intencionalidad, siempre y cuando no
entorpezca las actividades habituales.

Insultar, ridiculizar, hacer gestos
groseros, entre otros, en un contexto
publico o privado.

Difundir rumores respecto de otro
adulto de la comunidad educativa.

Toda accidén que un adulto realice que
lo involucre en actividades sexuales de
cualquier indole.

Cualquier conducta que les provoque
dafio fisico, lesion o enfermedad, ya sea
visible o no.

Situaciones en donde un adulto hostiga,
insulta, ridiculiza, hace gestos groseros,
discrimina, entre otros, a los nifio(a)s.

Exponerlos(as) a ser espectadores
directos e indirectos de maltrato.

Situaciones en que un adulto, estando
en condiciones de hacerlo, no les da
cuidado y proteccion que necesitan
para su desarrollo.

Conductas en que un adulto, por accién
u omisién, causa temor, intimida y/o
controla la conducta, los sentimientos y
pensamientos de un nifio o nifia.

Enviar a los nifio(a)s solos a sus casas.

Agredir fisicamente a un integrante
adulto de la comunidad educativa.

Efectuar amenazas, calumniar y/o
injuriar en un contexto publico o
privado  (presencial, medios de
comunicacion, redes sociales u otros
mecanismos) a un miembro adulto de la
comunidad educativa.



e Realizar actos de connotacion sexual
y/o de acoso sexual contra un
miembro adulto de la comunidad
educativa.

e Conductas discriminatorias, ya sea
por religion, etnia, sexo, pensamiento
politico, raza,
nacionalidad,discapacidad,
apariencia o caracteristicas fisicaso
cualquier otra circunstancia en contra
de un miembro de la comunidad
educativa.

e Efectuar hurto o robo de bienes del
establecimiento y dafio material
intencional al establecimiento y/o su
mobiliario.

Cualquier conducta que atente contra Ia
integridad fisica y/o psicoldgica de cualquier
adulto de la comunidad educativa o cualquier otra
conducta tipificada como delito.

Tratandose de cualquier sospecha de vulneracion de los derechos de los nifio(a)s asistentes
aljardin infantil/sala cuna y respecto de situaciones de maltrato entre miembros adultos de
la comunidad educativa los abordajes correspondientes se realizaran de conformidad a los
protocolos respectivos descritos en este reglamento.

Promocion de los derechos de los nifio(a)s y prevencidn de la vulneracion de derechos :

Desde la responsabilidad fundamental de ser garante de derechos, “Pequefios Talentos”
buscara posicionar a nifio(a)s como sujetos de derecho, visualizdndolos como personas
integrales, particulares, activas y Unicas en el marco de relaciones de buen trato, para lo
cual se espera se responda a sus necesidades de cuidado, proteccidn, educacién, respetoy
apego, asegurando el desarrollo de sus maximas potencialidades en un marco apropiado
de afecto, empatia, comunicacién, resolucién no violenta de conflictos y uso adecuado de
la jerarquia, visibilizando a los nifio(a)s como personas en desarrollo, que requieren de un
adulto(a) que guie este proceso.

Se contara para ello con un Plan de Gestiéon de Convivencia, en el que se identifican las
iniciativas tendientes a promover el buen trato, el respeto, la confianza, la inclusién y
prevenir cualquier tipo de violencia entre los integrantes de la comunidad educativa. Este



Plany la ejecucion de las actividades que acrediten su ejecucidn deben ser verificadas a
través de actas firmadas por los asistentes a charlas informativas y el material utilizado.

Entre los objetivos a contemplar dentro del plan es posible sefialar los siguientes:

e Promover los derechos de la infancia, los principios pedagoégicos y el buen trato hacia 'y

favorables para el desarrollo integral.

ACTIVIDADES DE PROMOCION DE LOS DERECHOS DEL NINO

entre los distintos participantes de la comunidad educativa potenciando entornos

Prevenir el maltrato infantil a través de estrategias de intervencion educativa y/o social
gue eviten la vulneracién de derechos de nifio(a)s.

Con los nifos y nifias:

No

1

2

Actividad

Circulos de
conversacio
n

Confeccion de
panel de
normas

Evaluacion de las
experiencias de
aprendizaje

Eleccién a través
de senales

Objetivo
Propiciar espacios de
participacién activa de los
nifio(a)s en

la

implementacién

e ambiente educativo.
Generar instancias de
participaciéon de  los
nifio(a)s en la
construccion de normas
de convivencia en base al
respeto por el otro y por el
entorno.

Propiciar instancias de
evaluacion de parte de los
nifio(a)s en torno a las

experiencias  educativas

desarrolladas

Generarinstancias en las

cuales se propicie
de

parte de los

Periodicidad

Trimestral de
marzo en
adelante

Semestralmente
en marzoy julio

Semanalmente

Semanalmente

Encargada

Educadoras de
nivel medio

Educadoras de
nivel medio

Educadoras de
nivel medio

Educadora
de sala
cuna



Equipo de Trabajo:

N° Actividad
1 Capacitacion

Instancias de
reflexion

2 Capacitacion

3 Circulos de
reflexion en
torno a las

practicas
pedagdgicas

4 Construccién de
decdlogo del
buen trato

Con las familias:

niflo(a)s menores
de 2 afios la

eleccion  gradual
de
alternativas

de

experiencias de
aprendizaje,

materiales
, etc.

Objetivo
Socializar con el equipo los
derechos de los nifio(a)s y
rol de garantes que
compete a cada
integrante del equipo.

Socializar con el equipo
protocolos de promocién
de buen trato

Reflexionar en equipo en
torno a las practicas
pedagdgicas y su relacién
con el buen tratoy
promocién de derechos
de los nifo(a)s

Generar  espacios de
participacién y reflexién
con el equipo
estableciendo acuerdos
en torno a practicas bien

tratantes

Periodicidad Encargada
Bimensual en Directora
los meses de

mayo, julio,

septiembre,

noviembre

Abril Directora
Trimestral Directora

considerando
mayo, agosto,
noviembre

Unavez al aiio
a términos 1°
semestre

Encargada de
Convivencia



NO

Actividad Objetivo Periodicidad Encargada
Entrega de Socializary promover los Bimensual de Educadora de
tripticos a derechos de los nifio(a)s marzo a nivel
las familias diciembre comenzando

por sala cuna

Entrega de Informar a las familias Mensual Directora
informacién a respecto a la promocion
familiasenpanel del buen trato y su

informativo importancia para el

desarrollo y aprendizaje
de los nifo(a)s
Realizacion de Mantener instancias de Mensual Educadora

entrevistas alianza con familias para
promover los derechos de

los nifio(a)s

Estrategias transversales:

En todas las actividades se considerard la igualdad de género a través del correcto
uso del lenguaje dirigiéndose a los nifios y nifias, ademas de tener en cuenta la
igualdad de oportunidades de acceso a juegos, materiales, juguetes y expresion a
través de cualquier medio.

Fomentar en toda la comunidad educativa el uso de palabras que indican respeto
por el otro(a) como por ejemplo por favor, gracias, permiso, hola, adids, hasta
mafana, disculpa, etc.

Tratar por el nombre a cada uno(a) evitar ante todo el “oye”, “tl ”, ese nifo(a)”,
“amigo(a)”, etc.

Considerar en las diferentes conversaciones con adulto(a)s y nifio(a) temas de
respeto por otros seres vivos y la naturaleza, teniendo en consideracién que vivir en
un ambiente limpio también es parte del Buen trato.

Realizar actividades pedagdgicas y ludicas, a través de videos educativos, cuentos
infantiles, ldminas del buen trato, caminatas para promover los derechos de los
nifio(a)s, entre otros, con el fin de orientarlo(a)s a que conozcan la importancia del
buen trato y del autocuidado.



PROTOCOLOS DE ACTUACION

Tipologias de vulneracion de derechos:

Se entenderd como vulneracién o maltrato hacia un nifio(a) como toda forma de perjuicio

o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacidn, incluido el

abuso sexual.

A continuacion, se presenta una enumeracién con la caracterizacién de diversas formas de

vulneracion. Cabe senalar que, por lo general, cuando se da una situacién de maltrato estas

no se presentan de manera pura, es decir, por lo general se presentan elementos de

multiples de estas tipologias.

TIPOLOGIAS DE VULNERACION (Arén y Machuca, 2002; Mineduc, 2011; Mineduc, 2013;
ONU, 2011; ONU, 2015)

Negligencia: Se refiere a aquellas situaciones que se caracterizan por el descuido o
no atencidén de las necesidades fisicas y emocionales de nifio(a)s, cuando los adultos
responsables tienen los conocimientos y medios para satisfacerlas. Se caracteriza
por ser un tipo de vulneracion por omision, es decir, porque el parvulo no recibe lo
minimo necesario para su sobrevivencia y bienestar, por ejemplo, falta de
alimentacion, inasistencia a controles médicos, descuidos en la higiene,
incumplimiento de tratamientos médicos, multiples accidentes por descuido, entre
otros.

Maltrato Psicolégico: Conductas dirigidas a causar temor, intimidar, controlar la
conducta. Puede implicar hostigamiento verbal que se observa como insultos,
criticas, descalificaciones, amenazas, rechazo implicito o explicito. El hostigamiento
basado en la discriminacién por raza, religidn, sexo, género, entre otros, también se
considera maltrato psicoldgico, asi como ser testigo de violencia intrafamiliar.
Abuso Sexual: Las vulneraciones en la esfera de la sexualidad implican cualquier
actividad con un nifio(a) en la que se establece una relacidon de poder sobre éste(a)
y en la que por su nivel de desarrollo no puede dar el consentimiento. Considera
tocaciones o besos con connotacion sexual; simulacion de acto sexual; exhibir o
registrar material pornografico y violacion.

Cabe sefialar que no todas las vulneraciones en el area de la sexualidad son
constitutivas de delito y especial consideracidn se debe tener cuando la situacién se
da entre nifio(a)s, hecho que no es delito si los involucrados son menores de 14 afios,
sin embargo, implica de todos modos una vulneracién de la sexualidad.

Maltrato Fisico: Cualquier accion, no accidental, por parte de los adultos a cargo que
provoque dafio fisico, visible o no, al niflo(a). Puede tratarse de un castigo Unico
repetido y su magnitud puede ser leve, moderado o grave.



No todo maltrato fisico generara una lesidn corporal sin embargo de todos modos
constituird una vulneraciéon que debe ser interrumpida. En el caso de que existan
lesiones, situacién que determinan los centros de salud, se estara frente a un delito
y por lo tanto debe realizarse una denuncia.

Frente a sospecha de vulneracion de derechos de los nifio(a)s:

Como sala cuna/jardin infantil tendremos la obligacion de proteger a los nifio(a)s de toda
forma de maltrato, independientemente de quién o quiénes sean los causantes. La
posibilidad de detectar, intervenir y prevenir el maltrato oportunamente y, al mismo
tiempo, promover el buen trato es de caracter urgente, dado que todo tipo de maltrato
infantil tiene consecuencias serias en el desarrollo integral de nifo(a) y sobre todo en los
primeros afos de vida, por tanto resulta ser imperativo intervenir a tiempo.

Considerando la obligacién legal y ética que tiene un establecimiento educacional, se
promovera la prevenciéon de maltrato en los distintos niveles de planificacién: proyecto
educativo institucional, planificaciones anuales, acciones de prevencién del maltrato como
actividades transversales al quehacer de la sala cuna/jardin infantil, potenciando la
resolucion no violenta de conflictos, entre nifio(a)s, por medio de actividades educativas
pertinentes, desarrollando ambientes saludables y previniendo conductas agresivas o
violentas, potenciando acciones que apuntan al respeto de sus derechos, a una buena
convivencia, al respeto a la diversidad, a la construccién de relaciones democraticas e
igualitarias, entre otras.

Siendo responsabilidad de la sala cuna/jardin infantil asegurar contextos promotores de
buen trato, se contemplardn procedimientos rigurosos que contribuyan a seleccionar
personal idéneo para el trabajo con nifio(a)s.

Medidas pedagdgicas: En el contexto de promover diversas instancias para fortalecer el
buen trato y sana convivencia entre todas las personas que componen la sala cuna/jardin
infantil, especialmente los nifio(a)s y sus familias, se llevaran a cabo una serie de medidas
pedagdgicas, entre ellas:

® Lectura de cuentos que aborden temas relacionados a la sana convivencia,
buen trato y autocuidado.

e Dramatizaciones y funciones de titeres donde se promuevan valores universales
de Sana Convivencia.



e Didlogos permanentes en los diferentes momentos de la jornada, donde se utilice e
intencione un lenguaje acogedor, positivo y bien tratante entre todos los miembros
de la sala cuna/jardin infantil.

® Potenciacion permanente de las Normas de Convivencia con los nifio(a)s, familias y
la comunidad educativa.

e Desarrollo de las estrategias del Plan de Formacion Ciudadana (Ley 20.911).

El rol de los establecimientos educacionales es actuar oportunamente para proteger al
nifio(a), denunciar el hecho y/o realizar la derivacién pertinente, debiendo considerarse que
no realizan investigaciones, no definen culpables, ni recopilan evidencia. En el caso
particular de estar en conocimiento de una situacién que tiene caracteristicas de delito debe
realizar la denuncia, tal como sefiala el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal, debiendo
contemplarse ademas la ley que tipifica el maltrato relevante y el trato degradante en
contra de nifios y nifas, razon por la cual, quedara la obligacién de denunciar cuando ocurra
este delito.

No toda vulneracién implica un delito, esto quiere decir que hay vulneraciones que no seran
penadas por la ley, pero que sin embargo generan impacto en el bienestar y desarrollo
integral de nifio(a)s y deben ser interrumpidas.

Deteccion:

e Muchas situaciones de vulneracion pueden detectarse de forma temprana, de modo
gue se realicen acciones oportunas para resguardar el bienestar de nifio(a)s. Una
observacion atenta y sensible de los adultos que se vinculan con los parvulos es
fundamental para realizar esta detecciéon temprana, asi podran leer las seiales que
nifio(a)s develan con su conducta y el modo de relacionarse.

e Todos los adultos que conforman el equipo deben ser garantes de derechos, por lo
tanto, estaran llamados a informar y activar el protocolo de actuacion ante
situaciones de posible vulneracién.

e Detectar no implica investigar los hechos, sino sélo activar el protocolo tomando los
resguardos necesarios para proteger de forma oportuna al nifio(a).

e Cuando un nifio(a) realiza una develacién no se le debera interrogar ni poner en
duda su relato, sino contener y escuchar activamente.

e En la medida de lo posible, y siempre resguardando que el nifio(a) esté siendo
acogido, es deseable que se transcriba el relato realizado del modo mas fiel posible.



e Siempre se debe establecer contacto con la familia para informar; sin embargo, el
traslado a un centro asistencial, en caso de ser necesario, no estara supeditado a
este contacto.

e El adulto que detecta, o a quien el nino(a) le devela alguna situacion de posible
vulneracion de derechos, debera manejar la informacidn con reserva, entregandola
solo a la Direccién del establecimiento.

e Eladulto que detecta y/o recibe el relato debera otorgar el primer apoyo al nifio(a),
consistente en creer lo que cuenta, acogerle afectivamente, verbalizando que se
hard lo necesario para detener la situacidén que le afecta.

Orientaciones para acoger a nifios y nifias cuando se detecta una posible situacion de
vulneracion de derechos:

Negligencia:
e Se mantendrd una actitud de empatia con el nifio(a) o nifia.
e Noserealizaran frente a los nifio(a)s comentarios que descalifican a su familia.
e Seabordaran las situaciones desde las fortalezas con que cuentan las familias y
no desde las debilidades.

Maltrato Psicoldgico:

e Se empatizara con la vivencia del nifo(a).

e Se acogera amorosamente la expresion de las emociones de nifio(a) y no se
cuestionaran.

e Nose cuestionara la expresién de conductas, sino que contenerlo y permitir
su expresion de forma segura.

e Se generard un espacio acogedor por parte de los adultos que genere confianza
y contemplando una forma respetuosa, no persecutoria ni intrusiva.

e Seacogerad al nifo(a) validando su sufrimiento y su calidad de victima.

® Ante los casos de Violencia Intrafamiliar se acogera a la familia en su
problemadtica con el objeto de proteger al nifio(a).

Abuso Sexual:

e Siel niflo(a) realiza un relato espontdneo se acogerd y escuchara, haciéndolo sentir
seguro y protegido. Es importante recordar no interrogar, no interrumpir el relato
ni cuestionarlo.

e Ante sefales fisicas o queja de dolor, NO se deberd examinar al nifio(a), sino que
accionar el traslado al centro asistencial lo mas pronto posible.



e Se deberad aclarar al nifio(a) que no es culpable o responsable de la situacion que lo
afecta, resguardando la intimidad del nifio(a) en todo momento.

e Deberd manifestar que buscard ayuda con otras personas para poder protegerlo(a).

e Siel nifio(a) lo manifiesta, debera preguntarle acerca de como se siente respecto a
lo relatado, NO interrogarlo sobre los hechos, ya que esta es funcion de los
organismos policiales y judiciales.

e Deberd evitar realizar comentarios o juicios acerca de la familia y/o al presunto
agresor.

e Tendra que adecuar su postura corporal de modo que pueda homologar su altura
con la del nifio(a) y disponer una actitud de atencién y escucha, con el fin de
validarlo/a en su sentir.

Maltrato fisico:
e Deberd ser especialmente cuidadoso al tocarlo(a), pues este nifio(a) ha
aprendido que el contacto fisico puede producir dafio.
e Ante seinales fisicas o queja de dolor, NO se debera examinar al nifio(a), sino
gue accionar el traslado al centro asistencial lo mas pronto posible.
e No deberd hacer preguntas, ni dar opiniones que puedan culpabilizar
o responsabilizar al nifio(a) del maltrato.

PROTOCOLOS DE ACTUACION

Consideraciones generales:

e Se deberd resguardar la intimidad e identidad del parvulo en todo momento,
favoreciendo que éste se encuentre siempre acompafiado por un adulto
responsable, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa,
ni interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los hechos, evitando asi su re-
victimizacién.

e Ante la sospecha de una vulneracién constitutiva de delito, como abuso sexual o
maltrato con lesiones, el establecimiento siempre debe velar porque se realice la
denuncia dentro de 24 horas. Esta sospecha puede surgir desde el relato de un
nifio(a) o de un tercero que refiera una vulneracién de estas caracteristicas. Este
relato es motivo suficiente para activar un procedimiento de denuncia.

® En elcaso que la revision médica no determine lesiones constitutivas de delito, pero
persiste la sospecha de vulneracién, se sugiere contactar a las redes disponibles en
el territorio (OPD/OLN) para contar con apoyo y orientacidn de especialistas.

e Entodos los tipos de vulneracidn siempre serd necesario mantener el contacto con



la familia, o adulto significativo, notificando, en una entrevista y por escrito, las
acciones y procedimientos a seguir. Todos los presentes deberdan firmar el acta de
la entrevista, y se enviard una copia de la misma al apoderado/tutor mediante un
correo electrénico.

El establecimiento educativo tiene la obligacion de resguardar la identidad de quien

aparece como adulto involucrado en los hechos denunciados, hasta que se tenga
claridad respecto del o la responsable.

Derivacion a Redes:

Oficina de la Infancia de la Municipalidad de Providencia

Correo: oficinadeinfancia@providencia.cl

Encargada de la Of. de la Infancia: Daniela Onfray

Direccién: Miguel Claro 543, Providencia.

Teléfono: 2232219732

Horario de atencidn: lunes a jueves de 9:00 a 14:00 - de 15:00 a 17:30, viernes
de 9:00 a 14:00 - 15:00 a 17:00 hrs.

Judicializacion:

Si bien no toda vulneracion de derechos constituye un delito, la sala cuna/jardin
infantil no serd la encargada de realizar dicha definicion y sera fundamental que
cuando exista la sospecha de que la vulneracién podria constituir un delito, la
Direccion, quién se responsabilizara de velar por este proceso, deberd realizar una
denuncia.

Realizar la denuncia significa que se pone en conocimiento de las autoridades
correspondientes un hecho que puede constituir un delito o grave vulneracién de
derechos.

Si sus caracteristicas hacen presumir un delito (lesiones, abuso sexual) el Ministerio
Publico investigard, promoviendo acciones para determinar el hecho, sus
circunstancias y el supuesto agresor o agresora.

Lugares donde interponer denuncia:

19 Comisaria de Providencia ubicada en Miguel Claro 300, teléfono 229222690.
Policia de Investigaciones ubicada en José Miguel Infante 820 Providencia, teléfono
227082983, Fiscalia local de Nufioa, ubicada en San Jorge 57, Nufioa.

Si el hecho no es constitutivo de delito, los antecedentes los conocerd el Tribunal de
Familia, o el Juzgado de Letras con competencia en familia o el Centro de Medidas
Cautelares, que evaluara la adopcion de medidas adecuadas de proteccidn para el
nifio(a).

Es importante sefialar que la solicitud de una medida de proteccidn y la realizacién
de una denuncia no son excluyentes, por lo tanto, es posible tomar las dos acciones
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de forma simultanea.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION
DE DERECHOS DE LOS PARVULOS:

1. Prevencion

Capacitacion

Directora

- Ofrecer formacidn continua sobre
derechos de los nifos y nifias, asi
como también en protocolos de
proteccién para todo el personal.

- Capacitar alos educadores en la
deteccidén de sefiales de
vulneracién de derechos.

Anualy alincorporar
personal nuevo.

Promocidn de
un entorno
seguroy
respetuoso

Todo el
personal

- Crear un ambiente donde los
parvulos se sientan seguros de
expresar sus preocupaciones.

- Implementar précticas y rutinas
que promuevan el respetoy la
proteccién de los derechos de los
nifos y nifas.

Permanente.

Informacion y
sensibilizacion

Directoray
educadorasde
cada nivel

Informar a los padres y cuidadores
sobre los derechos de los nifios y
nifias, asi como también los
procedimientos para reportar
vulneraciones

Alinicio de cada afio
pedagdgicoy en
reuniones de
apoderados.

Difusion del
protocolo

Directora

- Debera velar porque tanto los
padres y apoderados como el
personal del establecimiento
educativo conozcan el presente
protocolo. Este conocimiento se
acreditard mediante la firma de la
toma de conocimiento anual del
Reglamento Interno, ya sea al
momento de matricular a su hijoo
hija, o al ingresar a trabajar en el
establecimiento, segun
corresponda.

Anual; al realizar una
matricula y/o al
incorporar personal
nuevo.

2. Deteccion




Observacion
constante

Todo el
personal

- Observar signos de malestar, miedo o
cambios en el comportamiento de los
nifos y nifias.

- Identificar cualquier sefal que sugiera
una posible vulneracion de derechos.

Permanente.

Comunicacién
de sospechas

Quien da
cuentade este
tipo de hechos

- Informar inmediatamente a la
educadora a cargo del nivel,yala
Directora sobre cualquier sospecha de
vulneracién de derechos.

- Registrar por escrito en el “cuaderno
de convivencia” del jardin infantil
cualquier observacién, comunicacién o
hecho sobre sospechas, con fecha, hora,
personas presentes y firmar con su
nombre y rut. Esta accion debe ser
realizada por todas las personas
presentes de forma individual.

Inmediato.

3. Protocolo

Activacion del
protocolo

Quien da
cuentade este
tipo de hechos
/ Directora

-Quien da cuenta de este tipo de hechos
debe informar a la Educadora a cargo,
asi como también a la Directora.

- Quién reporte y/o fueron testigos
deben registrar por escrito en el
“cuaderno de convivencia” del jardin
infantil cualquier observacion,
comunicacién o hecho sobre sospechas,
con fecha, hora, personas presentes y
firmar con su nombre y rut. Esta accion
debe ser realizada por todas las
personas que presenciaron el hecho de
forma individual.

Inmediato.

Asistencia
médica (sélo
encasode que
exista una
lesién y/o el
nifio o nina
exprese dolor)

Educadora del
nivel o
Directora

- En caso de que el nifio o nifia presente
una lesidn que derive de la sospecha por
vulneracion de derechos, sera
trasladado al centro de salud mas
cercano de manera inmediata.

- Se informara mediante un llamado
telefdnico a los padres del nifio o nifia,
acordando un punto de encuentro en el
centro de salud designado.

- En el caso de que alguno de los padres
sea identificado como el agresor, se
debe contactar telefénicamente a un

Inmediato.




adulto seguro dentro del entorno
cercano del nifio o nifa y coordinar con
él/ella el punto de encuentro.

- Si la evaluacién médica lo confirma, se
debe constatar lesiones y hacer la
denuncia correspondiente en
carabineros y/o el tribunal de familia.

Investigacion Directora, - Recopilar antecedentes (registros, Inmediato.
del incidente educadora del relatos, entrevistas, entre otros). No
nivel y entrevistar al niiio o niiia involucrado,
encargada de para evitar revictimizar.
convivencia - Evaluar el grado de vulneraciény
determinar acciones a seguir.
Accionesa Directoray - Implementar medidas de proteccién Inmediato.
seguir encargadade inmediatas para el nifio o nifia.
convivencia - En caso de que el posible agresor/a sea
un funcionario/a del establecimiento, se
debe garantizar la separacion del
adulto/a eventualmente responsable de
su funcidn directa con los parvulos,
pudiendo trasladarlo a otras
labores o funciones fuera del aula.
- Contactar telefénicamente a la Oficina
de Proteccion de la Infancia para la
orientacién y posibles denuncias.
- Citar a una entrevista a los padres del
parvulo para informarles sobre la
situacidon y medidas que se estan
tomando.
Apoyo al nifio o | Directora, - Facilitar recursos y asistencia segin las | Continuo.
nifay su Educadora del necesidades del parvulo y su familia.
familia nivel y - Ofrecer orientaciones para que la
Encargada de familia pueda acompanar al nifio o nifia
Convivencia en su proceso de reparacion.
4. Protocolo en caso de vulneracién confirmada
Medidas Directoray - Garantizar la seguridad del nifio o nifia Inmediato.
inmediatas encargadade y tomar medidas para protegerlo de
convivencia futuras vulneraciones.

- En caso de que el agresor/a sea un
funcionario/a del jardin infantil, se
solicitara su retiro inmediato del
establecimiento educativo.




- Si el agresor/a es uno de los padres y/o
apoderados del nifio o niia, se debe
identificar un adulto seguro dentro del
entorno cercano del nifio o nifia.

- Coordinar con OLN/OPD las acciones a
seguir.

Documentacion
y reporte

Directoray
encargadade
convivencia

- Documentar detalladamente todas las
acciones realizadas y comunicarse
telefénicamente con las autoridades
competentes: OLN/OPD, carabineros,
y/o tribunales de familia; para recibir
orientaciones.

- En caso de que corresponda,
establecer laintervencion en red con los
profesionales de apoyo pertinentes al
caso (psicdlogo, psiquiatra, pediatra,
etc.).

Inmediatoy
continuo.

Denuncia

Directoray
encargadade
convivencia

- La denuncia podra efectuarse a través
de los siguientes medios:

A. Oficio formal entregado
presencialmente en el Tribunal
de Familia correspondiente al
domicilio del nifio o nifia

B. Mediante la plataforma virtual
habilitada por el Poder Judicial,
si se encuentra disponible.

En todos los casos, la comunicacion
debera incluir los antecedentes
relevantes y disponibles, procurando
siempre respetar el principio de
confidencialidad y el derecho del nifio o
nifia a una atencién digna, sin exposicion
innecesaria.

- La familia debera ser notificada de
forma inmediata a través de una
Ilamada telefdnica, informando la fecha
y el motivo de la denuncia. Como
medida de resguardo y para dejar
constancia formal, se enviara un correo
electrdnico que refuerce la informacion
entregada por teléfono, detallando el
contenido de la notificacién y los
antecedentes relevantes del caso.

Inmediato
(méaximo 24
hrs. desde la
toma de
conocimiento)

Apoyo al niiio o
nifiay su

Directora,
Educadora del

- Facilitar recursos y asistencia segun las
necesidades del parvulo y su familia.

Continuo.




familia

nivel y
Encargadade
Convivencia

- Ofrecer a la familia y equipo del nivel
orientaciones para acompafiar al nifio o
nifia en su proceso de reparacion.

- Flexibilizar horarios de entrada/retiro,
acorde a posibles horas médicas,
terapias o necesidades que pueda
presentar el nifio/nifia y su familia.

- Mantener una comunicacidn constante
con la familia del nifio o nifia, para hacer
seguimiento al caso. Se sugiere una
entrevista cada 15 dias, o, en caso de
inasistencia, un llamado telefdnico.
Dejar registro escrito de la conversacion
en el formato correspondiente a
entrevista y anexar a la ficha del
nifio/nifia.

5. Revisidn y seguimiento del protocolo

Revisién Directoray Revisar y actualizar el protocolo Anual.
encargadade regularmente para asegurar su
convivencia efectividad y cumplimiento.
Evaluacion del Directoray Realizar reuniones periddicas para Mensual.
bienestar encargadade monitorear, identificar y abordar
infantil convivencia cualquier posible vulneracion de
derechos.
Seguimientode | Directora, - Revisar la ficha del nifio o nifia para Semestral, o

casos
confirmados
y/o cierre del
caso

encargada de
convivenciay
educadoradel
nivel

corroborar las entrevistas quincenales y
analizar la evolucidn del caso.

- Mantener contacto via correo
electrénico y/o teléfono con redes del
caso (psicdlogo, psiquiatra, pediatra,
segun corresponda) para actualizar el
estatus del caso.

- En caso de alta médica o cierre del
caso, solicitar certificado pertinente a la
institucion correspondiente y/o
profesional de apoyo (psicdlogo,
psiquiatra, pediatra, segln
corresponda). Adjuntar copia del
certificado a la ficha del nifio o nifia.

- Realizar una entrevista de cierre con la
familia, dejando registro escrito de la
misma y toma de acuerdos finales.
Adjuntar registro de la entrevista,

acorde afecha
de cierre del
caso.




firmado por todos los presentes, a la
ficha del nifio o nifia.

PROTOCOLO DE PREVENCION, DETECCION Y REACCION OPORTUNA ANTE SITUACIONES
DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL

1. Prevencion

Capacitaciony | Directoray - Realizar capacitaciones periddicas para Anualy siempre
sensibilizacién encargada todo el personal sobre prevencion, que se
de deteccidn y respuesta ante maltratoy incorpore
convivencia abuso sexual infantil. personal nuevo.
- Fomentar una cultura de respeto y
proteccién de los derechos de los nifios y
nifias.
Politicas de Directoray - Implementar y comunicar politicas claras Permanente.
proteccion encargada sobre la proteccidn infantil y el manejo de
de sospechas de maltrato y abuso.
convivencia - Asegurar que toda la comunidad educativa
esté informada y comprometida con estas
politicas.
Entorno seguro | Todo el - Mantener un entorno fisico seguroy Mensual
personal adecuado para los nifios y nifias.
- Realizar inspecciones periddicas de las
instalaciones para garantizar la seguridad.
2. Deteccion
Observaciénde | Todo el Observar signos fisicos y comportamentales Permanente.
sefales personal gue puedan indicar maltrato o abuso, como
lesiones inexplicables, cambios en el
comportamiento, o expresiones verbales de
angustia.
Comunicacidony | Quién de - Informarinmediatamente a laeducadoraa | Inmediato.
registro cuenta de cargo, directora y encargada de convivencia
estetipode | sobre cualquier sospecha de maltrato o
hecho abuso.

- Registrar por escrito en el “cuaderno de
convivencia” del jardin infantil cualquier




observacion, comunicacién o hecho sobre
sospechas, con fecha, hora, personas
presentes y firmar con su nombre y rut. Esta
accién debe ser realizada por todas las
personas presentes de forma individual.

3. Reaccion oportuna

Protocolo inicial | Quién de - Informar inmediatamente a la educadora a Inmediato.
cuenta de cargo, directora y/o encargada de
estetipode | convivencia sobre cualquier sospecha de
hecho maltrato o abuso.
- Registrar por escrito en el “cuaderno de
convivencia” del jardin infantil cualquier
observacion, comunicacién o hecho sobre
sospechas, con fecha, hora, personas
presentes y firmar con su nombre y rut. Esta
accion debe ser realizada por todas las
personas presentes de forma individual.
En casode Educadora - Recopilar antecedentes (registros, relatos, Inmediato.
sospecha del nivel, entrevistas, entre otros).
encargada - Informar a apoderado: citar al apoderado a
de una entrevista y comunicar la informacion,
convivencia ofreciendo apoyo educativo.
y directora - En caso de que el apoderado sea el
sospechoso, se debe citar a entrevista para
informar que se hara la denuncia y se
levantard una investigacion en conjunto con
las instituciones correspondientes al caso. Se
debe identificar a un adulto seguro dentro
del entorno cercano del nifio o nifia para
poder coordinar y resguardar su bienestar.
- Contactar a la Oficina de Proteccidn Infantil:
solicitar orientacién y denunciar el caso.
Encasode Educadoraa | - Ladirectoray educadora deben informar a Inmediato.
evidencia cargoy la familia del nifio o nifia la situacion en una
sostenible Directora entrevista. Si el agresor figura como

apoderado o apoderada, se debe identificary
acoger a un adulto protector del entorno
cercano del nifio o nifia e informarle
presencialmente sobre la situacion.

- Acompafiados de algun familiar seguro,
llevar al nifio o nifia al centro de salud mas
cercano para resguardar su bienestary
constatar lesiones.




- Con el informe de lesiones emitido, se debe
hacer la denuncia en fiscalia (online).

- Solicitar medidas de proteccién al tribunal y
poner el hecho en conocimiento de
Carabineros de Chile y Tribunales de Justicia
antes de 24 horas desde la toma de
conocimiento del hecho.

Situaciones de Directora / - Quien haya presenciado el hecho debe Inmediato.
maltrato o Subrogante informar inmediatamente a la directora o
abuso por persona a cargo sobre la situacion.
personal del - Se debe registrar en el cuaderno de
jardin infantil convivencia lo ocurrido acorde a protocolo
inicial. Esto aplica para todos los adultos
presentes, de forma individual.
- La Directora o persona a cargo tiene la
obligacidn de separar al personal sospechoso
de sus obligaciones y comenzar una
investigacion.
- Se informara a la familia del nifio o nifia en
una entrevista la situacion, transparentando
la informacion recopilada y los pasos a seguir.
Se deben ofrecer orientaciones pedagdgicas
para acompafiar al nifio o nifia.
- Una vez confirmada la situacion, en
conjunto con la familia se haran las
denuncias correspondientes, y se realizard el
seguimiento adecuado.
- Se mantendra informada a la familia y se
apoyara al nifio o nifia en la reparacién de su
integridad fisica y psicoldgica.
Apoyo al nifio o | Directora, - Facilitar recursos y asistencia segun las Continuo.
nifa y su familia | Educadora necesidades del parvulo y su familia.
del nivel y - Ofrecer a la familia y equipo del nivel
Encargada orientaciones para acompaiar al nifio o nifia
de en su proceso de reparacion.
Convivencia | - Flexibilizar horarios de entrada/retiro,

acorde a posibles horas médicas, terapias o
necesidades que pueda presentar el
nifio/nifna y su familia.

- Mantener una comunicacion constante con
la familia del nifio o nifia, para hacer
seguimiento al caso. Se sugiere una
entrevista cada 15 dias, o, en caso de
inasistencia, un llamado telefénico. Dejar
registro escrito de la conversacion en el
formato correspondiente a entrevista y
anexar a la ficha del nifio/nifia.




4. Normativa, procedimientos y seguimiento

Cumplimiento Directora Asegurar que todas las acciones y Permanente.
legal procedimientos estén en cumplimiento con la
normativa vigente en Chile y las
orientaciones del MINEDUC.
Revision y Directoray Revisar y actualizar el protocolo Anualmente.
actualizacion encargada regularmente para asegurar su efectividad y
del protocolo de adecuacidn a la normativa vigente.
convivencia
Seguimientode | Directora, - Revisar la ficha del nifio o nifia para Semestral, o
casos encargada corroborar las entrevistas quincenales y acorde afecha
confirmados de analizar la evolucién del caso. de cierre del
y/o cierre del convivencia | - Mantener contacto via correo electrénico caso.
caso yeducadora | y/o teléfono con redes del caso (psicdlogo,
del nivel psiquiatra, pediatra, segln corresponda) para

actualizar el estatus del caso.

- En caso de alta médica o cierre del caso,
solicitar certificado pertinente a la institucion
correspondiente y/o profesional de apoyo
(psicélogo, psiquiatra, pediatra, segln
corresponda). Adjuntar copia del certificado a
la ficha del nifio o niiia.

- Realizar una entrevista de cierre con la
familia, dejando registro escrito de la misma
y toma de acuerdos finales. Adjuntar registro
de la entrevista, firmado por todos los
presentes, a la ficha del nifio o nifia.




PROTOCOLO FRENTE A ENFERMEDADES

Si un nifo(a) presenta mas de 382 grados de temperatura, la educadora se
contactara con el apoderado(a) para que lo retire de la sala cuna/jardin infantil y sea
llevado(a) al servicio de salud debiendo dar aviso cuando tenga diagndstico a la
educadora, haciendo llegar el certificado de atencién por la via que le resulte mas
expedita.

Siun nifio(a) presenta tres deposiciones liquidas o vémitos explosivos, la educadora
se contactara con el apoderado(a) para ser retirado(a) y llevado al servicio de salud.
Se procedera de igual manera respecto al certificado médico que en punto anterior.
No se recibirdn nifio(a) que tengan prescripcion médica de reposo, de manera de
resguardar que tengan las condiciones y atencidén necesaria para su recuperacion en
casa, y para evitar contagios a otros nifio(a)s.

Ningun nifio(a) deberd ingresar a la sala cuna/jardin infantil con heridas abiertas,
puntos o fracturas, puesto que en esa condicidon necesitara de atencién exclusiva
gue sélo en el hogar se le puede brindar.

La educadora deberd registrar en la bitdcora horario de llamada informando del
estado del nifio(a) y también horario en que es retirado(a) de la sala cuna/jardin
infantil, el estado del nifio(a) y nombre y firma del adulto(a) responsable que acudié
al llamado.



PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A ACCIDENTES DE LOS PARVULOS

En cualquier actividad que se desarrolle, pueden existir distintas situaciones
riesgosas, las que representan la posibilidad de ocurrencia de accidentes o siniestros
y que pueden daiiar a las personas.

Cuando se permanece en un ambiente donde se realizan actividades por un periodo
prolongado de tiempo, se tiende al acostumbramiento del entorno, por tanto, no se
evidencian las condiciones inseguras que puedan existir, ya que se pierde la
capacidad critica de observacién. Por este motivo, a continuacion se presentan las
principales condiciones de riesgos potenciales identificados y las medidas
preventivas asociadas a las dreas de trabajo de cada dependencia, de acuerdo a las
estadisticas disponibles y al juicio profesional de la comisién que ha elaborado el
presente cuerpo normativo.

Se deberd tener presente que todo accidente es evitable y sera responsabilidad del
personal de cada nivel, liderado por la educadora, detectar las condiciones vy
acciones inseguras de su entorno inmediato y desarrollar las acciones de prevencion
de riesgos de accidentes pertinentes y en forma oportuna, frente a lo cual se
considerara lo siguiente:

No deje a los nino(a)s solo(a)s bajo ninguna circunstancia.

Mantenga libre de obstaculos las puertas de la sala de actividades y distribuya las
mesas y sillas de tal forma que permitan el desplazamiento de los nifio(a)s sin
tropiezos.

Cuide que los nifio(a)s no se suban a las mesas, sillas u otros muebles altos,

porgue se pueden caer.

Revise que los muebles sean seguros, estén en buen estado y tengan

estabilidad, para evitar que se vuelquen causando accidentes.

Cautele que no existan maceteros, adornos pesados u otros elementos colgantes
en las paredes, por el peligro que éstos caigan sobre las personas.

Nunca se deben instalar sobre muebles aquellos objetos que por su dimensiény
peso sobrepasen la capacidad de soporte y estabilidad de éste.

Nunca coloque sobre sillas o repisas no disefiadas para este fin articulos como radios
televisores u otros, ni dejes al alcance de los nifio(a)s artefactos eléctricos que ellos
pudieran manipular.

Emplee ropa adecuada y calzado seguro y firme.

En caso de que un nifio(a) se accidente, la encargada de Primeros Auxilios procedera a

observar:
e Laherida o zona accidentada.
e Sino hay pérdida de conocimiento.
e Larespiracion del nifio(a).
e Si hay aparicién de nauseas, vémitos, convulsiones.



e Si hay deformacidn de extremidades.



e Sihubo ingesta de productos téxicos.
e Sihay lesiones en oidos, ojos, dientes.

Si se decide trasladar al nifio(a) la directora debera:

e Contactarse con el apoderado(a) e informarle del accidente, asi como del traslado
inminente al lugar que se registra en la ficha de antecedentes para traslado ante
urgencias.

e Se procederd a trasladar el nifio(a) por la directora en compaiiia de una integrante
del equipo del nivel que sea figura de apego para él/ella.

e Sellevara la ficha de ingreso del nifio(a) y su mochila con muda de ropa y paiiales, si
corresponde.

e Se acompaiara a la familia durante la atencién de urgencia, salvo que la familia
determine lo contrario, ante lo cual se solicitara mantener informada del estado del
nifio(a).

Si no se procede a trasladar al nifio(a) de igual forma se le comunicara al apoderado(a) del
accidente ocurrido a la brevedad posible via llamada telefénica efectuada por la educadora
de nivel, dejando registro en cuaderno de llamadas telefénicas, del horario en el cual se
efectua.

Caidas y golpes:

No deje a los nifio(a)s solos.
Evite que los nifio(a)s corran libremente dentro de la sala, por el riesgo de chocar
o caer, a excepcion de que ésta sea una experiencia de aprendizaje planificada.

e Esté atenta a que los nifio(a)s no cierren bruscamente la puerta, por el peligro
de apretarse los dedos o golpear a otro nifio(a).

e Mantenga el piso de la sala de actividades seco, para evitar que los nifio(a)s
se resbalen.

® Revise que el piso de la sala no presente desniveles ni coloque alfombras para
evitar tropiezos de los nifio(a)s.

e Vigile que los nifio(a)s y jueguen en forma segura en el patio, especialmente
si existen juegos de patio y arboles.

e (Cautele que no existan maceteros o adornos pesados colgantes en las paredes,
por el peligro de que éstos caigan sobre las personas.

e Esté atenta a que los nifio(a)s no se suban a los cierros, peldafios, ventanas, etc.

e No debe existir en el patio ningun depdsito que contenga agua, como
piscinas, tambores, baldes, dado el riesgo de asfixia por ahogamiento de los
nifio(a)s.

® Revise que en los patios no existan elementos de riesgo para los nifio(a)s.

Quemaduras por liquidos calientes, fuego y electricidad:

e Nodeje a los nifio(a)s solo(a)s.



e Controle que no existan enchufes ni cables eléctricos a su alcance, por el riesgo de
electrocutarse. Por el mismo motivo, no se permite el uso de alargadores o roba
corriente ni conexiones eléctricas no autorizadas.

e No mantenga hervidores eléctricos ni termos con agua caliente en la sala, pues los
nifio(a)s pueden quemarse.

e No tome té u otro liquido caliente en la sala de actividades ni circule con tiestos de
agua caliente.

e Cuide que la alimentacién servida a los nino(a)s esté a la temperatura adecuada, es
decir, similar a la temperatura del cuerpo.

e Mantenga alejados a los nifio(a)s de cualquier riesgo de quemaduras causadas por
cocina, calefén, estufas o fésforos y encendedores que accidentalmente pudieran
manipular.

e No permita que los nifio(a)s entren a la cocina por el riesgo de sufrir quemaduras.

e Sihuele a gas, no toque los interruptores eléctricos (ni para encender ni apagar), no
encienda llama alguna, ventile inmediatamente el recinto y corte la llave de paso del
artefacto defectuoso y llame a Bomberos al 132.

Heridas cortantes:

No deje a los nifio(a)s solos.
Esté atento a que los nifio(a)s no lleven a la sala cuna/ jardin infantil
elementos cortantes.
e Nodeje al alcance de los nifio(a)s objetos cortantes, como tijeras,
cuchillos cartoneros (tip-top) u otros elementos cortantes.
e \Verifique que no existan vidrios rotos, tablas con clavos, latas, alambres
0 escombros en los espacios donde permanezca el nifio(a).
e No utilice clavos en percheros y ficheros por el riesgo de heridas en los nifo(a)s.

Mordeduras:

e Nodeje a los nifio(a)s solo(a)s.

e Cuide que no entren perros, gatos u otros la sala cuna/jardin infantil, para evitar que
algun nifo(a) sufra una mordedura o rasgufio.

e Esté atento a que los nifio(a)s, especialmente en la sala cuna, no se muerdan.

e Mantenga un aseo cuidadoso de todos los recintos, especialmente de muebles,
cuadros y rincones, para evitar la mordedura por arafia de rincén o picadura de otros
insectos.



Asfixia por inmersion:

e Nodeje a los nifio(a)s solo(a)s.
e Nodeje baldes o tambores con agua porque el nifio(a) puede caer en su interior
y ahogarse.

Asfixia por cuerpo extrafio (atoramiento):

No deje a los nifio(a)s solo(a)s.
Cuide que los nifio(a)s no se introduzcan objetos en la boca, como bolitas,
alfileres, pilas, monedas, etc.

e No permita que el nifio(a) corra o grite mientras come, ni que salte con
lapices, palos o cualquier objeto en la boca.

e Nodeje al alcance de los nifio(a)s bolsas de polietileno, para evitar que
introduzca la cabeza.

e No deje restos de globo al alcance de los nifio(a)s pues al intentar hacer globos
mas pequeiios los puede aspirar y, de esta forma, atragantarse y asfixiarse con los
restos.

e Cuide que los nifio(a)s no usen cintas y cordeles largos para asegurar el
chupete, gorros u otros elementos, porque se pueden enrollar en su cuello y
ahogarlo.

Intoxicaciones:

e Controle que los parvulos no lleven a la sala cuna/ jardin infantil medicamentos,
juguetes que pudieran ser téxicos, pilas u otros elementos causantes eventuales de
una intoxicacion.

e Administre al nifio(a) solamente medicamentos que estén respaldados por una
receta médica.

e Guarde con llave, fuera de la sala de actividades y servicios higiénicos,
medicamentos y sustancias todxicas, tales como cloro, parafina, insecticidas,
detergentes, limpia muebles.

e Cuide que los recipientes de basura estén tapados y mantenga alejados a los nifio(a)s
del area de basuras, por el riesgo de que puedan llevarse a la boca alimentos
contaminados y presentar una intoxicacion.

No utilice elementos téxicos para preparar material didactico.

Cautele una adecuada ventilacién de todos los recintos de la sala cuna/jardin
infantil, asegurando ambientes libres de humo de tabaco y aireando los espacios
fisicos cuando exista una estufa encendida, porque puede consumir el oxigeno y
causar asfixia por monéxido de carbono.



PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTES DE COLABORADORAS

Si este ocurre al interior del recinto debera comunicar de manera inmediata a directora,
guien junto a encargada de Primeros Auxilios evaluaran si amerita atencién médica, de ser
asi llenardn el formulario de atencion y la persona afectada se dirigird a la ACHS
acompafiada de directora o de quien ella delegue, si presentase dificultad para movilizarse
producto del accidente y se avisara en paralelo a persona identificada como contacto de
emergencia en la ficha de personal. Una vez en el recinto de atencién, se acompaiara a la
trabajadora hasta que llegue la persona a quien se le avisa de la emergencia, o quien la
represente.

Si el accidente ocurre de transito a su hogar-trabajo o viceversa, deberd acudir al mismo
recinto, y avisar a directora de la situacion.



DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento se dara a conocer a la comunidad educativa por los siguientes
medios y disponible e impreso en direccién.
Con Personal:

e Entrega de documento al personal por correo electrénico, solicitando acusar
recibo por este medio.
e Socializacién del documento en reuniones que se lleven a cabo.

Con Familias:
® En confirmacién de matricula.
e Entrega por agenda virtual.
e Disponiendo copia de Reglamento Interno a la comunidad educativa.

El Reglamento Interno se modificard y/o actualizard cada dos afios y cada vez que sea
necesario dado el cambio de algin antecedente relevante incorporado en éste y se aprobara
con la participacién de representantes de los distintos actores de la comunidad educativa,
elegidos por sus pares para tal efecto.

Para estos efectos, el Consejo de Educacion Parvularia deberad revisar las adecuaciones o
modificaciones que se requiera introducir a este Reglamento Interno en el Ultimo trimestre
del afio lectivo.

Lo anterior es sin perjuicio de las modificaciones que resulte necesario incorporar en forma
permanente por el jardin infantil, especialmente en las materias referidas al PEl, organigrama
del establecimiento, estructura de niveles, horarios de atencidn, estrategias de periodo de
adaptacion de los pdarvulos, coordinacidn con la familia y apoderados, actividades plan de
gestion de convivencia y PISE.



PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR
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1. OBJETIVO

El presente documento, busca establecer las medidas de respuesta inmediata para hacer frenNte a
cualquier tipo de Emergencia que se desarrolle en SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS
TALENTOS.

2. ALCANCE

El presente documento aplica a todo el personal, alumno, apoderado o visita que se encuentre
dentro de las instalaciones de SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS durante
el desarrollo de una Emergencia.

3. ORGANIGRAMA (Anexo 8.2)

3.1. Asignacion de Responsabilidades

Coordinador de Emergencia: Mery Riquelme Arthur

Es la persona que posee mayor conocimiento técnico y practico en Emergencias y en las
instalaciones del jardin, ademas de las habilidades para inducir en temas de Emergencia y seguridad
a los lideres de evacuacion, apoderados y visitas (en caso de ser necesario).

Responsabilidades del Coordinador de Emergencia.

v/ Aprobar, conocer y comprender cabalmente el PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD SALA CUNA
Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS.

v Organizar simulacros calendarizados o no, junto a los lideres de evacuacion.

v Difundir al personal, apoderados y visitas (en caso de ser necesario) los contenidos del presente
plan.

v Revisar mensualmente las instalaciones, areas de seguridad y equipos. (Lista de chequeo)

v Conocer el funcionamiento de los equipos de proteccion y control de incendios y su ubicacion.
(Curso de Capacitacion)

v Determinar la necesidad de evacuacion total o parcial de acuerdo a la Emergencia que se vive y
comunicar esta decision a los lideres de Emergencia.



v Coordinar y dirigir las acciones asociadas al control de la Emergencia, entregando 6rdenes
claras, sin posibilidad de dobles interpretaciones, resguardando siempre la seguridad del
personal, los alumnos, apoderados y visitas.

v Confirmar la solicitud de ayuda exterior, Bomberos, Carabineros, Auxilio Médico.

v Definir el término de la Emergencia en conjunto con lideres de evacuacion y ayuda exterior (en
caso de que se hayan presentado a la Emergencia).
v Evaluar las condiciones de seguridad con respecto a la infraestructura afectada, posterior a la

Emergencia, debiendo apoyarse para esto los especialistas que sean necesarios Bomberos u
otro organismo externo.
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v/ Autorizar el reingreso del personal, alumnos, apoderados o visitas una vez que se defina el
término de Emergencia y sean reacondicionadas las instalaciones.

v’ Comunicar a los apoderados los temas relacionados con las causas de la Emergencia y los
resguardos que se deberan tener en cuenta posterior a la misma.

Nota: En caso de ausencia, sera relevado por el suplente de Coordinador de Emergencia, quien

tendra los mismos deberes y atribuciones que el titular.

Suplente de Coordinador de Emergencia: Leslie Terraza

Es la persona que reemplazara al Coordinador de Emergencia en su ausencia, ademas de prestar
apoyo a los lideres de evacuacion durante el desarrollo de la Emergencia o simulacro.

Responsabilidades de Suplente de Coordinador de Emergencia.

v/ Conocer y comprender cabalmente el PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD SALA CUNA'Y JARDIN
INFANTIL PEQUENOS TALENTOS vy las responsabilidades del Coordinador de Emergencia.
v Revisar mensualmente las instalaciones, areas de seguridad y equipos. (Lista de chequeo)

v Conocer el funcionamiento de los equipos de proteccion y control de incendios y su ubicacion.
(Curso de Capacitacion).

v Realizar solicitud de ayuda exterior, Bomberos, Carabineros, Auxilio Médico (llamada
telefonica), cuando le sea solicitado por el Coordinador de Emergencia.

v Mantener la o las lineas telefdnicas libres en caso de Emergencia, aceptando o emitiendo
llamadas que tengan exclusiva relacion con la Emergencia que se vive.

v Informar de forma inmediata al Coordinador de Emergencia cuando reciba una alarma externa
al establecimiento. Esta alarma puede tratarse de Emergencias de tipo meteoroldgicas u otra
que pueda afectar a las personas dentro del establecimiento.

Nota: En caso de ausencia, sera relevado por un suplente previamente establecido, quien tendra

los mismos deberes y atribuciones que el titular.

Lider de Evacuacioén: Daniela Zurita, Leidy Pacheco.

Se define como lider de evacuacion, a la persona que tendra la mision y tarea de evacuar los
respectivos sectores o areas de SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS, esto
seguln la orden del Coordinador de Emergencia.

Responsabilidades del Lider de Evacuacion

v’ Conocer y comprender cabalmente el PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD SALA CUNAY JARDIN
INFANTIL PEQUENOS TALENTOS.
v Conocer el funcionamiento, ubicacion y operacion de los equipos contra.

v Colaborar y participar en los simulacros calendarizados o no.
v’ Obedecer y ejecutar, las instrucciones recibidas del Coordinador de Emergencia.



v Dirigir a los alumnos en forma calmada y con absoluto control del curso, desde las salas de
actividades hasta la Zona de Seguridad asignada, segin Plano de SALA CUNA Y JARDIN
INFANTIL PEQUENOS TALENTOS.

v/ Evacuar a apoderados vy visitas cercanas a sus salas de actividades respectivas.
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v Verificar que todos los alumnos, apoderados y/o visitas hayan abandonado las areas de las
cuales sea responsable.

v’ Se mantendra en zona de seguridad asignada, velando por la seguridad y continuidad de
alumnos, apoderados y/o visitas.

v’ Deberd analizar la utilizacién de vias de escape alternativas, en el caso de que las que le han
sido asignadas se encuentren inhabilitadas u obstruidas, siempre velando por la seguridad de
alumnos, apoderados y/o visitas.

Nota: En caso de ausencia, sera relevado por un suplente previamente establecido, quien tendra
los mismos deberes y atribuciones que el titular.

Encargada de Primeros Auxilios: Nicole Bucarey

Sus funciones estaran enfocadas principalmente a:

v Efectuar las atenciones de primeros auxilios frente a incidentes menores que se presenten
durante o posterior a la Emergencia.
v Mantener los botiquines de primeros auxilios con las implementaciones minimas requeridas.

v Colaborar y participar en los simulacros calendarizados o no.

v Coordinar el traslado de alumnos, apoderados y/o visitas que no se encuentren aptos para
trasladarse por si solos durante una evacuacion.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Incidente: Evento relacionados con el trabajo en el que ocurrié o pudo haber ocurrido una
lesion o enfermedad/independientemente de su severidad. Una situacion de Emergencia es
un tipo especial de incidente.

e Alarma: Aviso o sefial preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la
presencia real o inminente de un fendmeno adverso. Pueden ser campanas, timbres,
sistemas de audio evacuacion u otras senales que se convengan.

e Emergencia: Suceso inesperado que puede ocasionar lesiones a las personas, dafio a la
propiedad o ambas situaciones a la vez y que para superarlas se requiere de una accion
coordinada de personas debidamente entrenadas, equipadas y capacitadas.

e Emergencias Naturales: Son aquellas derivadas de la manifestacion de amenazas
generadas por fendmenos naturales sobre un sistema vulnerable. (Terremotos, maremotos,
huracanes, aluviones, erupciones volcanicas, etc.)

e Emergencias Ambientales: Son todas las ocasionadas por Emergencias tecnoldgicas y
naturales que pueden generar algun tipo de impacto o efecto adverso en el medio
ambiente y/o comunidad. Ej. Generacion de residuos, emisiones al suelo, aire, cuerpos de
agua, otros.

e Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafo en términos de dafo humano
o enfermedad o una combinacién de estos.

e Simulacro: Ejercicio practico en terreno, que implica movimiento de personas y recursos, en
el cual los participantes se acercan lo mas posible a un escenario de Emergencia real. Permite
probar la planificacion y determinar las acciones de mejora.



Sismo: Es un movimiento de tierra producido por el acomodamiento de las rocas de la
litosfera. Cuando el sismo sacude con gran intensidad la Tierra se denomina Terremoto. Los
sismos son fendmenos naturales cuya ocurrencia no se puede predecir y que son
transversales a todas las instalaciones.

Zona de Seguridad: Es aquella zona libre de los riesgos propios de una Emergencia
declarada, que permite albergar a un grupo de personas durante el desarrollo de un evento
destructivo.
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e Evacuaciéon: Procedimiento obligatorio, ordenado, responsable, rapido y dirigido, de
desplazamiento masivo de los ocupantes de un recinto hacia una Zona de Seguridad pre
establecida, frente a una Emergencia real o simulada.

e Vias de evacuacidn: Circulacion horizontal, inclinada o vertical de un edificio, que permite
la salida fluida de personas en situaciones de Emergencia, desde el acceso de cada unidad
hasta un espacio exterior libre de riesgo, comunicado a la via publica (Zona de Seguridad).

DESCRIPCION DE LA INSTALACION

El edificio es una construccion robusta de 2 pisos, con murallas exteriores de concreto armado,
posee ventanas en cada una de las salas, bafios, oficinas u otros. Se encuentra una segunda
construccién al fondo del terreno la cual posee las mismas caracteristicas que ésta.

Su conexion es a través de pasillo y patio compartido.

El segundo piso, se encuentra constituido por una serie de cuartos destinados a;
v Sala de actividades; consta de colchonetas, material didactico y mobiliario. En la misma

se encuentra una zona de descanso, en la cual se encuentran cunas de madera y
colchonetas.

v/ Sala de descanso; consta de cunas de madera.
v Baio para alumnos y mudador; consta de W.C., lavamanos y Sala de mudas y habitos
higiénicos.
La escalera que comunica el segundo piso con el primero, cuenta con sefialética para

evacuacion, pasa manos y antideslizantes, y puertas de blogueo de acceso para alumnos en
ambos extremos.

El primero piso, se encuentra constituido por una serie de cuartos destinados
a; Construccion Original:

v/ Sala Lactancia; consta de sillones y lavamanos.
v/ Sala de Espera; Es una sala multiuso en la cual hay camilla y gabinete para atender
primeros auxilios.
v Sala de Actividades; consta de muebles, sillas y mesas de parvulos, colchonetas.
v Bafio para alumnos; consta de W.C., lavamanos
Construccion (2)

v Sedile de Servicio; consta de muebles para preparar alimentacion de los alumnos
(leche)

v Oficina directora; consta de mueble escritorio, sillas y estantes.
v/ Casino para personal docente y administrativo; consta de mesa y sillas para comer.
v Baio personal docente y administrativo; consta de W.C., lavamanos y ducha.

v Cocina; consta de muebles de cocina, cocina, refrigerador y termo eléctrico de agua
caliente.



v Estante de insumos de limpieza y aseo; consta de insumos de limpieza en general.
v Sala de Actividades; consta de muebles, sillas y mesas de parvulos, colchonetas.

v 2 bodegas de aluminio para guardar materiales y estan ubicados detras del Sedile.
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Plano ubicacion SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS.
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Fuente:

https://www.google.com/maps/place/Av.+Ricardo+Lyon+2462,+Providencia,+Regi%C3%B3n+Metropolitana

@

-33.4433068, -
70.6052016,177/data=! !
33.4433068!4d-70.6030129

Contacto y direccion de organismos de ayuda exterior en caso de Emergencia:
Centro Asistencial mas cercano; Luis Calvo Mackenna

Direccion; Antonio Varas 360, Providencia

Contacto; (2)25755800

Cuerpo de Bomberos mas cercano; 13 Cia. Del Cuerpo de Bomberos.
Direccion;Eliodoro Yafiez 975, Providencia, Regidon Metropolitana
Contacto; 2(22361380)

Comisaria mas cercana; Comisaria N°19 de Carabineros de Providencia.
Direccion; Calle Miguel Claro #300, Providencia, Regidon Metropolitana
Contacto; (2)29222960



https://www.google.com/maps/place/Av.%2BRicardo%2BLyon%2B2462%2C%2BProvidencia%2C%2BRegi%C3%B3n%2BMetropolitana/%40
https://www.google.com/maps/place/Av.%2BRicardo%2BLyon%2B2462%2C%2BProvidencia%2C%2BRegi%C3%B3n%2BMetropolitana/%40
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6. EQUIPAMIENTO DE LAS INSTALACIONES, PARA EMERGENCIA

e Extintoresy su ubicacion en SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL

PEQUENOS TALENTOS:
Cadigo Ubicacion Tipo| kg.
1 Sala multiuso (1ler piso) PQS 6
2 Cocina PQS 6
3 | Sedile PRSI 6
4 | Oficina PRSI ¢

e Sefialética.

La implementacion de sefalética de cada elemento de seguridad, sector seguro y las vias de
evacuacion son indicadas con carteles de color verde, azul o rojo, segin corresponda.

ik

EQUIPOSE N OB
D & | |evacucion| | EXTINTOR | | ALARMA | | o= Exmcion | | _pork ias use

DE INCEMDIOS ESCALERAS PASAMANDS

ZONA DE
SEGURIDAD
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e Zonade Seguridad

La evacuacion siempre debe ser en direccion a LA ZONA DE SEGURIDAD, que corresponde a un
area sin riesgos, donde se agrupan todos los ocupantes de SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL
PEQUENOS TALENTOS una vez que hayan salido de las dependencias.

Las Zonas de seguridad de SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS se
encuentran ubicadas en:

v Patio Trasero SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS

Nota: En este sector, los Lideres de evacuacion procederan a efectuar el recuento de las
personas en el momento preciso en que se debe salir al exterior.

e Tobogan de Evacuacion

El tobogan de Emergencia estara conectado desde sala de 2do piso hasta patio trasero y zona de
seguridad. En caso de evacuacion sera utilizado por dos adultos en cada extremo, uno que dirija a
los alumnos por el tobogan y otro quien los reciba y dirija a la zona de seguridad.

Baja primero: 1 técnico en parvulos Se queda entregando arriba: Educadora y 1 técnico en parvulos

® Botiquin de Primeros Auxilios

El botiquin de primeros auxilios se encontrara ubicado en Oficina de Directora de SALA CUNA Y
JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS, debera estar completo en su equipamiento y
encontrarse en una ubicacion de facil y rapido acceso.

® Dispositivos de Alerta (alarma)

Los dispositivos de alerta de SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS es una
alarma de tipo continuo y se encuentra ubicada en Oficina Directora. Las alarmas tienen como



propdsito principal generar la alerta de la situacion y/o evacuacion de todos los ocupantes de SALA
CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS.
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El funcionamiento de la alarma debera ser accionado por el Coordinador de Emergencia o quien lo
reemplace, y en el caso de que ninguno de los anteriores sujetos se encuentre disponible para
generar la alerta, les correspondera a los Lideres de Evacuacion cumplir con esta accion.

Funcionamiento de las alarmas

v En caso de que se active tres veces de forma intermitente indica a los Lideres de
evacuacion que se esta frente a una alerta de Emergencia, y son ellos los que deben
generar una rapida comunicaciéon entre los diferentes Lideres de Evacuacion para
decidir si es necesaria una evacuacion o no.

v En caso de que la alarma se active una vez de forma continua y prolongada indica que
todos los ocupantes de SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS

deben evacuar en forma inmediata hacia las zonas de seguridad, de forma tranquila y
ordenada.

v Se entiende como prohibicion, la utilizacion del dispositivo de alerta (alarma) con fines
diferentes a los sefalados en este apartado.

Orden de Evacuacion

Una vez declarada la Emergencia, el Coordinador de Emergencia o quien lo subrogue, dara la orden
para la evacuacion del edificio a viva voz y/o por medio de alarmas a todos los ocupantes de SALA
CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS. En toda evacuacion se debe dar prioridad al
piso afectado, para luego continuar con los pisos superiores o inferiores.

e Luces de Emergencia

Las lamparas de Emergencia se encontraran ubicadas en puntos estratégicos de las instalaciones
de SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS, de manera que se activen en caso de
corte de suministro eléctrico no programado y no perjudiquen el traslado de las personas dentro de
las inmediaciones durante una Emergencia.
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1. PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION

A continuacion, se indica los distintos procedimientos que deben realizarse de acuerdo a los
diferentes tipos de Emergencia.

1.1. Incendio

MEDIDAS PREVENTIVAS
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e Realizar de forma constante inspecciones a las instalaciones eléctricas de manera de

asegurar su buen estado y funcionamiento.

e En caso de ser necesaria la utilizacion de alargadores eléctricos, estos deben ser

debidamente certificados.

e Las sustancias destinadas para limpieza y aseo, deben ser almacenadas en lugar
establecido para ese fin, deben contar con su debida rotulacion, evitar su trasvasije a

envases no rotulados.

e Evitar el almacenamiento de materiales, excedentes de arreglos o construcciones, mobiliario

en desuso, entre otros que aumenten la carga combustible de la instalacion.

e Publicar y sefalizar la PROHIBICION DE NO FUMAR en las dependencias de SALA CUNA

Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS.

e Los equipos de extincion deben estar debidamente mantenidos, senalizados y colgados a
una altura maxima de 1.30 m. medidos desde el piso hasta la base del mismo. Ubicarse en

sitios de facil acceso, de clara identificacion y libres de cualquier obstaculo.

e Realizar capacitacion y entrenamiento sobre el uso y manejo de equipos de extincion a todos

los integrantes del Organigrama de Emergencia.
e Mantener listados de Asistencia diarios tanto de alumnos como de personal docente.

INICIO DE LA EMERGENCIA

e En general la persona que detecte un fuego o que esté a punto de producirse un fuego debe
dar cuenta inmediata al Coordinador de Emergencia o a quien lo reemplace utilizando la
alarma y ademas de forma presencial. En caso de estar capacitado en el uso de equipos de
extincion debe llevar a cabo el procedimiento aprendido. Y si estas acciones no son las
suficientes para sofocar el fuego en primera instancia no se debera continuar con las

maniobras de extincion.

e Los tableros eléctricos deberan ser desconectados al conocer el desarrollo de una potencial

Emergencia.
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Informado acerca del
desarrollo de la
Emergencia, debe acudir
al lugar del hecho
independiente se hayan
llevado a cabo los
procedimientos de uso
de equipos de extincion
0 no.

DURANTE LA EMERGENCIA

SUPL. COORDINADOR
DE EMERGENCIA

Realizar solicitud de
ayuda exterior,
Bomberos, Carabineros,
Auxilio Médico (llamada
telefdnica), cuando le
sea solicitado por el
Coordinador de
Emergencia.

Al ser informados de la
Emergencia de incendio
quedaran atentos a la
orden de evacuacion
que pudiera darse
producto de la
Emergencia que se vive.
Y proceder a ella.

ENCARGADO

PRIMEROS
AUXILIOS

Estar atenta al
llamado para
prestar apoyo.

Sequir las
instrucciones de
los integrantes
del Organigrama
de Emergencia

Rapidamente evaluara la
Emergencia y dara la
orden de evacuacion

Inmediata a viva voz y
haciendo uso de la
alarma.

Mantener la o las lineas
telefdnicas libres en
caso de Emergencia,

aceptando o emitiendo
llamadas que tengan

exclusiva relacion con la

Emergencia que se vive.

Si la Emergencia de
incendio es en su area
debera evacuar a las

personas a su Zona

de Seguridad
designada, salvo que
debido a la

Emergencia debera

utilizar una via de
evacuacion
alternativa.

Dara la orden de solicitar
ayuda externa
(Bomberos, Carabineros,
Auxilio Médico).

EVACUACION

En general todos los involucrados en la evacuacion deberan;

e Actuar en forma rapida, no correr y desplazarse en silencio, formando fila india para avanzar.
(Los alumnos deben tomarse de las manos entre ellos y de un adulto en cada extremo de la

fina india)

e Deben avanzar por las vias de evacuacion hacia su zona de seguridad mas cercana.

e Utilizar tobogan de Emergencia si se encuentra en 2do piso. No volver a las instalaciones
hasta que se entregue la instruccion formal de ello.

e Si el fuego impide alcanzar las salidas es aconsejable refugiarse en una dependencia, cerrar
sus puertas y sellar sus bordes para evitar el ingreso del humo. Paralelo a ello buscar salidas

por ventanas.

e Previo a la apertura de puertas, toquelas a través de un pafio grueso para verificar si tienen
temperatura, ya que esto puede indicar presencia de fuego al otro lado.
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DESPUES DE LA EMERGENCIA
SUPL. COORDINADOR EPl\IIQ:IAIVIREGI'\:QODSO
DE EMERGENCIA AUXILIOS

Evaluara las
condiciones de
seguridad presentes
en las instalaciones en
conjunto con ayuda
externa en caso de
que se presenten a la
Emergencia

Espera instrucciones del
Coordinador de
Emergencia, con

respecto a la
informacion que se le
entregara a los
apoderados con
respecto a la
Emergencia sucedida

Una vez en la zona de
seguridad debe
constatar si estan todos
los alumnos a cargo
contrastando con los
listados de asistencia
del dia, en caso de faltar
alguno debe informarse
al Coordinador de
Emergencia

Evidenciara la
necesidad de
atencion
primaria
posterior a la
Emergencia.
Coordinara
acciones en
conjunto con la
ayuda externa de
asistencia médica
en caso de que
se presenten a la
Emergencia

Se esperara
instrucciones
del Coordinador
de Emergencia

Establecera si las
personas evacuadas
se reintegraran a las

actividades o no

Se esperara
instrucciones
del Coordinador
de Emergencia

Generara informe
asociado a la
Emergencia, para
establecer el analisis
de su causa y las
medidas de accion
para evitar la repeticién
de la Emergencia
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1.2. Sismo y/o Terremoto

MEDIDAS PREVENTIVAS

Determinar zonas de seguridad interna (salas de actividades) alejadas de ventanas y
elementos colgantes que puedan caer sobre las personas. El espacio seleccionado debe
estar sefializado como ZONA DE SEGURIDAD INTERNA.

Determinar zona de seguridad externa (patio trasero y delantero). El espacio seleccionado
debe estar senalizado como ZONA DE SEGURIDAD. (esta zona debe estar lejos de transito
de vehiculos, postes, cables y cualquier objeto que pueda caer a las personas, debe
mantenerse sin obstrucciones,

Determinar las vias de evacuacion hacia la zona de seguridad de la unidad educativa (patio
trasero y delantero) estas vias deben estar debidamente sefializadas.

Las vias de evacuacion deben estar despejadas vy libres de cualquier obstaculo, verificando
periddicamente esta condicion.

Los planos de via de evacuacion y zonas de seguridad deben estar publicados en lugares
visibles.

Mantener listados de Asistencia diarios tanto de alumnos como de personal docente.

INICIO DE LA EMERGENCIA

En general durante el sismo, deben mantenerse en la zona de seguridad interna, alejados de vidrios
y objetos que puedan desplomarse. Mantener a los alumnos ordenados y en calma para luego de
terminado el evento proceder a evacuar hacia la zona de seguridad externa.

Procedera a dar la
orden de
evacuacion
terminado el sismo.

DURANTE LA EMERGENCIA

SUPL. COORDINADOR DE

EMERGENCIA

Realizar solicitud de ayuda
exterior, Bomberos,
Carabineros, Auxilio Médico
(llamada telefénica), cuando
le sea solicitado por el
Coordinador de
Emergencia.

Controlar y mantener
en orden a los alumnos
para proceder de la
misma forma a la
evacuacion terminado
el sismo.

ENCARGADO

PRIMEROS
AUXILIOS

Estar atenta al
llamado para
prestar apoyo.

Sequir las
instrucciones de
los integrantes del
Organigrama de
Emergencia




Evaluara si las vias de
evacuacion se
encuentran libres
para el transito de las
personas.

Mantener la o las lineas
telefdnicas libres en caso
de Emergencia, aceptando
o emitiendo llamadas que
tengan exclusiva relacién
con la Emergencia que se
vive.

Evacuar a las personas
a su Zona de
Seguridad designada,
salvo que debido a la
Emergencia sea utilizar
una via de evacuacion
alternativa.
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Dara la orden de
solicitar ayuda
externa (Bomberos,
Carabineros, Auxilio
Médico).

EVACUACION
En general todos los involucrados en la evacuacion deberan;

e Actuar en forma rapida, no correr y desplazarse en silencio, formando fila india para avanzar.
(Los alumnos deben tomarse de las manos entre ellos y de un adulto en cada extremo de la

fina india)

e Deben avanzar por las vias de evacuacion hacia su zona de seguridad mas cercana.
e Utilizar tobogan de Emergencia si se encuentra en 2do piso. No volver a las instalaciones
hasta que se entregue la instruccion formal de ello.

Evaluara las
condiciones de
seguridad presentes
en las instalaciones en
conjunto con ayuda
externa en caso de
que se presenten a la
Emergencia

DESPUES DE LA EMERGENCIA

SUPL. COORDINADOR
DE EMERGENCIA

Espera instrucciones del
Coordinador de
Emergencia, con

respecto a la
informacion que se le
entregara a los
apoderados con
respecto a la
Emergencia sucedida

ENCARGADO
PRIMEROS
AUXILIOS

Una vez en la zona de
seguridad debe
constatar si estan todos
los alumnos a cargo
contrastando con los
listados de asistencia
del dia, en caso de faltar
alguno debe informarse
al Coordinador de
Emergencia

Evidenciard la
necesidad de
atencion
primaria
posterior a la
Emergencia.
Coordinara
acciones en
conjunto con la
ayuda externa de
asistencia médica
en caso de que
se presenten a la
Emergencia

Se esperara
instrucciones
del Coordinador
de Emergencia




Establecera si las Se esperara

personas evacuadas instrucciones
se reintegraran a las del Coordinador
actividades o no de Emergencia

Generara informe
asociado a la
Emergencia, para
establecer el analisis
de su causa y las
medidas de accidn
para evitar la repeticion
de la Emergencia

Apoyar en el despacho
de los alumnos desde
- las zonas de seguridad. - -
Estar atento a las
posibles réplicas.
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1.3. Corte Agua, Energia Eléctrica e Inundacion

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Realizar inspecciones mensuales a las instalaciones eléctricas y a la operatividad de
las luces de Emergencia.

e Revisar mensualmente las conexiones de agua de las instalaciones. En caso de
detectar alguna anomalia, solicitar la reparacion inmediata a la empresa proveedora.

e "Proveer un stock de agua embotellada (minimo 20 litros) para casos de Emergencia, a
las cuales se le debe revisar la fecha de vencimiento periédicamente.

e Proveer stock de toallitas himedas en la unidad educativa."

e Realizar mantencion a las canaletas de aguas lluvias y desagties evitando la
acumulacion de hojas y basura

e Solicitar reparaciones en caso de existir goteras en los techos

DURANTE LA EMERGENCIA

ENCARGADO
SUPL. COORDINADOR PRIMEROS
DE EMERGENCIA AUXILIOS

Segun la informacion .
s Seguir las
entregada por la empresa Mantener comunicacion Lo .
; indicaciones del Sequir las
proveedora de energia con empresa ) . .
Co . , Coordinador de Estar atenta al instrucciones de
eléctrica y agua establecera proveedora de energia . .
e P Emergencia y llamado para los integrantes del
la continuidad de las electrica y agua para Direccion para los restar apoyo Organigrama de
actividades o el llamado a consultar por el tiempo P P poy ganig -
. . . casos de Emergencia
los apoderados para retirar a| aproximado que durara L,
los alumnos la Emergencia suspension de
9 actividades




Resguardar a los
Evaluara la posibilidad o no - - alumnos,
- Gestionar reparaciones
de elaboracion de

de filtraciones o goteras siguiendo con las -

a_1I|ment<_)s dentro de las de manera inmediata. a_c_tlwdades
instalaciones de la sala planificadas hasta
cuna que sean retirados
por sus
apoderados.
. . Aislar a los alumnos
Para inundaciones debe
. de los sectores
cortar el suministro luz, .
. inundados para
agua y evaluar si ; .
evitar caidas,
corresponde a agua potable ,
. contacto con energia
0 agua contaminada. .
eléctrica y

contaminacion.

Generara informe asociado a
la Emergencia, para
establecer el andlisis de su
causa y las medidas de

accién para evitar la )
repeticion de la Emergencia,
0 generar mejoras en su
manejo.
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1.4. Fugade Gas

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Inspeccionar mensualmente las instalaciones de conexion de gas. En caso de anomalias
gestionar su reparacion por técnico autorizado por SEC.

e El personal a cargo de las areas que utilicen gas, debe cortar las llaves de paso una vez que
finalice la jornada laboral o en caso de alguna Emergencia (incendio, sismo, inundacion otro)

e Nunca revisar fugas de gas utilizando encendedores o fosforos. Llamar técnico autorizado

para estas verificaciones.
e Mantener listados de Asistencia diarios tanto de alumnos como de personal docente

INICIO DE LA EMERGENCIA

En general la persona que detecte olor a gas debe cortar el suministro de forma inmediata y debe

dar cuenta inmediata al Coordinador de Emergencia o a quien lo reemplace utilizando de forma
presencial. "

DURANTE LA EMERGENCIA

e No fume ni accione ningln elemento electrénico o de otro tipo que pueda producir chispa o




llama (no encienda ni apague luces, NO UTILICE ALARMA PARA EVACUACION, en vez de
ello genere la alerta a viva voz por todas las areas de la instalacion.).

e Enlo posible, no utilice los teléfonos en el interior de las instalaciones, ya que éste genera
chispa.

e En caso de ser necesario llamar a los bomberos desde un teléfono que no esté dentro de
las instalaciones de SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS.

e Si existe seguridad para hacerlo:

e Apague todo fuego o llama, cierre la llave de corte del suministro general de gas de
la instalacion.

e Ventile recintos abriendo puertas y ventanas.

e El suministro de gas solo debe ser repuesto por personal calificado y no antes de
solucionar el problema.

e Verificar la integridad de la red y de los artefactos y se podra ingresar nuevamente a
las instalaciones sdlo después de que ésta se declare segura.

EVACUACION

e En general todos los involucrados en la evacuacion deberan;

e Actuar en forma rapida, no correr y desplazarse en silencio, formando fila india para avanzar.
(Los alumnos deben tomarse de las manos entre ellos y de un adulto en cada extremo de la
fina india)

e Deben avanzar por las vias de evacuacion hacia su zona de seguridad mas cercana.

e Utilizar tobogan de emergencia si se encuentra en 2do piso y no volver a las instalaciones
hasta que se entregue la instruccion formal de ello.

1.5. Asalto y/o Secuestro



Cadigo SSO-PL-01

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD Revision | 03

ESCOLAR SALA CUNA Y JARDIN Fecha Dic. 2020

alenfos| INFANTIL PEQUENOS TALENTOS Pagina 13 de 24

MEDIDAS PREVENTIVAS

e La unidad educativa SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS debe
permanecer siempre con las puertas de acceso cerradas y verificar quien ingresa y
sale.

e (Cada vez que una persona necesite ingresar a SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL
PEQUENOS TALENTOS debe identificarse y ser recibida por un funcionario de la misma.
Debe quedar registro de dicho ingreso (Nombre de adulto, alumno relacionado y motivo
de ingreso).

e Los alumnos nunca deben permanecer en el area de SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL
PEQUENOS TALENTOS sin la supervisién de un adulto.

e Cuando se detecte la presencia de un extrafio observando a los alumnos o a las
instalaciones, la persona que detecte debe dar aviso a direccion y en conjunto mantener
al sujeto observado llamando a Carabineros de ser necesario.

e Mantener el registro actualizado de las personas autorizadas para hacer retiro de
los alumnos.

e Registrar la salida de los alumnos desde las instalaciones de SALA CUNA Y JARDIN
INFANTIL PEQUENOS TALENTOS teniendo en cuenta nombre y horario de quien realiza
el retiro.

DURANTE LA EMERGENCIA

e En caso de que personas externas se encuentren dentro de las instalaciones
con intenciones de desarrollar un asalto o secuestro se recomienda:
No oponer resistencia, y generar calma y proteccion a alumnos.
No efectuar acciones que puedan provocar o alterar a los asaltantes.

e Se recomienda seguir sus instrucciones sin dejar de velar por el cuidado fisico
y psicoldgico de los alumnos.
Observar a los asaltantes, sus acciones y si poseen armas.
Al ser requerido solo entregue informacion basica.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

e Ponerse en contacto con ayuda externa, (Carabineros, bomberos, centros asistenciales)
e Una vez teniendo el apoyo externo coordinar el retiro de los alumnos.
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1.6. Amenazade Bomba

MEDIDAS PREVENTIVAS

e La unidad educativa SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS debe
permanecer siempre con las puertas de acceso cerradas y verificar quien ingresa y

sale.

e Al detectar un paquete o bulto sospechoso al interior de la unidad educativa,

evitar manipularlo y aislar el sector.

e Mantener listados de Asistencia diarios tanto de alumnos como de personal docente

DURANTE LA EMERGENCIA

e Al detectar un paquete o bulto sospechoso al interior de la unidad educativa,

evitar manipularlo y aislar el sector.
Solicitar apoyo externo (Carabineros).

Establecer evacuacion a zona de seguridad externa.

el personal docente.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

Apagar celulares ya que estos pueden activar el artefacto explosivo.

Desarrollar la evacuacion de forma tranquila y segura tanto para los alumnos, como para

e Coordinar el retiro de los alumnos una vez controlada la Emergencia, o cuando el

apoyo externo (carabineros) indique que se puede proceder.
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2. ANEXOS
2.1. Programacion de simulacros y capacitacion
NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD DIRIGIDO A META FRECUENCIA
Simulacros Todo las personas 100% 2 veces al afio.
Difusion y entrega PLAN
INTEGRAL DE 1veces al afioy al
SEGURIDAD SALA CUNA Todas las personas 100% ingreso de los

Y JARDIN INFANTIL
PEQUENOS TALENTOS

nuevos docentes

Capacitacion Uso vy

Integrantes Organigrama

Auxilios

. . 0 ~
Mal_'le]_o, equipos c_Ie de Emergencia 100% 1 vez al ano
extincion de incendio

Capacitacion Encargada Primeros 100% 1 vez al afo

Primeros Auxilios
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2.2. Organigrama de Emergencia SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS
(Imprimir, completar campos y publicar)

Encargado
Primeros
Auxilios

MERY RIQUELME
DIRECTORA

Nicole Bucarey

|
Suplente

Coordinador

Emergencia

Leslie Terraza
EDUCADAORA

EDUCADORA
NIVEL SALA CUNA

EDUCADORA
NIVEL MEDIO MENOR

EDUCADORA MAYOR
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2.3. Distribucion de areas SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS.
(Imprimir, completar campos y publicar)

AREA No 1: SEGUNDO PISO

Lider de Evacuacion (Educadora) EDUCADORA SALA CUNA

Via de evacuacion Tobogan de Emergencia

Zona de seguridad Patio Trasero

AREA No 2: PRMER PISO (CONSTRUCCION PRINCIPAL)

Lider de Evacuacion LESLIE TERRAZA

(Educadora)

Via de evacuacion Puerta de acceso/salida construccion antigua
Zona de seguridad Patio Trasero

AREA N 3: PRIMER PISO (SEGUNDACONSTRUCCION)

Lider de Evacuacion (Educadora) LEIDY PACHECO

Via de evacuacion Puerta de salida construccion nueva

Zona de seguridad Patio Trasero
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2.4. Informe situacion de Emergencia

INFORME DE SITUACION DE EMERGENCIA
SALA CUNA'Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS. (1/2)

1. Identificacion.

Fecha ........... TIPO: Situacién de Emergencia: O Simulacro:
Tipo de Sismo / Terremoto / Tsunami: O Incendio: O
situacion:
Accidente : O Cortes agua/luz/gas : O  Asalto/secuestro: O
Otros: O
Indicar. ...ccccovvvvennnnns
Locaciones / Salas: OCocina: O Oficina: OComedor/Casino [
Areas: Patio: [Bafos: O Otros: e
2. Control de eventos y tiempos.
Recepcidn de alarma: Aceptable O Confusa O No se
percibié O
Identificacion vias de evacuacion Facilmente Confusas O No
por el las personas: Identificables O
Identificabl
e 0O
Identificacion zonas de seguridad Facilmente Confusas O No
por las personas: Identificables O Identificabl
e

Hora inicio del evento:

Hora de término del evento:

Hora inicio evacuacion:

Tiempo total de evacuacion:

3. Actividades y conducta

Total de personas reportadas en las zonas de seguridad:

Total de personas no reportadas en las zonas de seguridad:

Ndmero de lesionados / Accidentados:

Nombre del personal no reportado en zona de seguridad y motivo de su no reporte:

N° Nombre

Motivo




| |

¢Se realizo verificacion de sitios ocultos? SI O NO O
¢éLos lideres de evacuacion fueron identificado por los alumnos, SIO NO O
apoderados y/o visitas, o por los otros lideres de evacuacién?
¢Se realizo inspeccion del lugar del suceso antes de ordenar el reingreso? SIO NO [
Codigo | SSO-PL-01
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INFORME DE SITUACION DE EMERGENCIA
SALA CUNA'Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS. (2/2)

Comentarios:

Analisis de Causas de la Emergencia, y establecimiento de planes de accidn para evitar su

repeticion. (plazos y responsables)

Nombre y Firma

Coordinador Emergencia Nombre

Firma




2.5. Toma de Conocimiento
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TOMA DE CONOCIMIENTO PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD JARDIN INFANTIL Y

SALA CUNA PEQUENOS TALENTOS

Recibi de la empresa SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL PEQUENOS TALENTOS una copia del Plan
Integral de Seguridad Jardin Infantil y Sala Cuna PEQUENOS TALENTOS Cddigo; SSO-PL-01,
Revision 02, fecha; diciembre 2020, el cual me comprometo a acatar y cumplir integramente.

FECHA : RESPONSABLE
ENTREGA:
PARTICIPANTES
RUT NOMBRE CARGO FIRMA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

(*): Campo opcional
OBSERVACIONES
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