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TITULO I: ANTECEDENTES GENERALES.

DEFINICION:

El reglamento interno es el instrumento elaborado de conformidad a los valores expresados en el proyecto educativo
institucional, que tiene por objeto favorecer el ejercicio y cumplimiento efectivo de los derechos y deberes de sus miembros,
a través de la regulacion de sus relaciones, fijando en particular normas de funcionamiento, de convivencia, de buen trato, y

de procedimiento generales del establecimiento.

Nuestra Vision:

Ser una comunidad educativa reconocida en la region de Tarapaca que entregue una educacion holistica integral y de calidad,
con profesionales idoneos y comprometidos que potencien en los nifios y nifias sus habilidades y competencias, cuyos grandes
actores sean ellos mismos.

La sala cuna y jardin infantil “Arcoiris del saber” pretende la integracion de todos los actores que la conforman, a través del

reconocimiento de la familia como formadores y socializadora de los primeros vinculos.

Nuestra Misién:

Servir a los nifios y nifias que nos han encomendado, para despertar en ellos el placer de descubrir y saber a través de sus
propios intereses, viviendo experiencias gratificantes y enriquecedoras en un ambiente de buen trato, seguro, confortable,
amable e inclusivo, donde los apoderados sean agente activo en la educacion formal de sus hijos.

Brindar educacion de calidad a nifios y nifias permitiendo un crecimiento continuo de sus capacidades y habilidades
intelectuales, artisticos, sociales y afectivas a través de la estimulacion temprana, desde la primera infancia, con la orientacion
de los “programas pedagogicos”, incorporando ademas en nuestra malla curricular aspectos esenciales de la programacion

neurolingiiistica.

FUNDAMENTACION:
Nuestro reglamento interno ha sido modificado mediante las normativas vigentes establecidas para centros educacionales
parvularios, a fin de impulsar instancias o dindmicas de gestion al interior de los establecimientos que apunten a su mejora

continua. El presente reglamento es sometido a constante revision y modificacion seglin la normativa vigente afio a afo.

COMO COMUNIDAD ENTENDEMOS QUE:

La Educacién es un derecho humano central para la realizacion personal, constituyéndose en un elemento fundamental para
el ejercicio efectivo de otros derechos, dado que posibilita el desarrollo de la libertad y la autonomia personal, siempre y
cuando en el proceso educativo se promueva en el respeto por los derechos humanos y la dignidad de nifios y nifas,
promoviendo y posibilitando que ellos y ellas desarrollen su maximo potencial y multiples capacidades.

La etapa preescolar constituye uno de los primeros niveles de la trayectoria educativa, y tiene como objetivo favorecer el

aprendizaje y desarrollo integral de niflos/as y desde su nacimiento hasta su edad de ingreso a la Educacion Basica,
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promoviendo el desarrollo de relaciones y practicas pedagdgicas fundamentadas en el respeto, la confianza y la inclusion;
valorando y acogiendo a cada nifio y nifia en su singularidad.

En ese contexto, es necesario que se garantice el reconocimiento de nifios y nifias como sujetos plenos de derecho,
resguardando permanentemente su bienestar y desarrollo integral, favoreciendo el ejercicio protagdnico y activo en sus
aprendizajes.

La Educacion Parvularia asume un gran desafio: su quehacer trasciende los aspectos formativos, e implica, necesariamente,
reconocer a nifios y nifias en cuanto sujetos de derecho integrales, que requieren para su optimo desarrollo, convivir en
espacios afectuosos, atractivos y respetuosos de su dignidad. Se espera que los establecimientos promuevan la participacion
de los parvulos, ofreciendo relaciones y contextos caracterizados por el Buen Trato, asumiendo que éste es un elemento
central para una educacion integral.

La proteccion de los derechos de los nifios y nifias es una tarea que nos involucra a todos y todas en tanto individuos,

trabajadores, instituciones y al Estado garante de la Convencion sobre los Derechos del Nifio.

TITULO II: DERECHOS DE LOS NINOS/AS.

Las nifias, nifios y adolescentes son titulares de los siguientes derechos, indicados de manera enunciativa y no limitativa:
* Derecho a la vida, a la supervivencia y al desarrollo.

* Derecho a la identidad.

* Derecho a vivir en familia.

* Derecho a la igualdad sustantiva.

* Derecho a no ser discriminado.

* Derecho a vivir en condiciones de bienestar y a un sano desarrollo integral.

* Derecho a una vida libre de violencia y a la integridad personal.

* Derecho a la proteccion de la salud y a la seguridad social.

* Derecho a la inclusion de nifias, nifios y adolescentes con discapacidad

* Derecho a la educacion.

* Derecho al descanso y al esparcimiento.

* Derecho a la libertad de convicciones éticas, pensamiento, conciencia, religion y cultura.
* Derecho a la libertad de expresion y de acceso a la informacion.

* Derecho de participacion.

* Derecho a la intimidad.

TITULO III: MARCO LEGAL.

Resolucion exenta N°0860 de noviembre de 2018, que aprueba circular que imparte instrucciones sobre reglamentos internos

de los establecimientos educacionales parvularios.

Resolucion exenta N°0594 de octubre de 2019 que modifica la resolucidén exenta N°860 de 2018.
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PROPOSITO Y ALCANCES.

En conformidad con la Circular 860 sobre Reglamentos Internos de Establecimientos de Educacion

Parvularia de noviembre del afio 2018, emitida por la Superintendencia de Educacion.

En todo lo no dispuesto de manera especial en el presente instrumento, se actuara en relacion a lo dispuesto en el Reglamento

de Convivencia Escolar.

TITULO IV: NORMATIVA PARVULOS.

Principios fundamentales: (Mineduc).

El Reglamento interno en lo que respecta a parvulos, respetara todos los principios del sistema educativo en general que le
resulten aplicables, siendo especialmente significativo observar los siguientes:
1. Dignidad del ser humano.

. Interés superior del menor.

. Autonomia progresiva.

. No discriminacion arbitraria.

. Participacion.

. Autonomia y diversidad.

. Responsabilidad.

. Legalidad.

O 0 3 N »n B~ W

. Justo y racional procedimiento.
10. Proporcionalidad.

11. Trasparencia.

DISPOSICION GENERAL:

El presente reglamento, constituye un marco orientador para las acciones que la institucion realice, a favor del objetivo
principal de desarrollar en los parvulos el crecimiento continuo a través de la estimulacion oportuna, por tal motivo, el
presente documento, cumplira una funcion orientadora y articuladora del conjunto de acciones que los actores educativos
emprenden y emprenderan en la formacion de valores de convivencia: respeto por la diversidad; participacion activa en la
comunidad; colaboracion; autonomia y solidaridad.

Tiene, ademas, un caracter estratégico, pues por una parte ofrece un marco de referencia que otorga sentido y coherencia a
dichas acciones y, por otra, busca promover y estimular las acciones especificas que vayan teniendo lugar en los distintos

sectores.

OBJETIVOS:
El presente reglamento tiene por finalidad promover y desarrollar en todos/as los integrantes de la comunidad educativa los

principios y elementos que construyan una sana convivencia, con especial énfasis en una formacion que favorezca la

prevencion de toda clase de violencia o agresion. Asimismo, establece protocolos de actuacion para los casos de maltrato
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infantil, los que deberan estimular el acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar acciones
reparatorias para los afectados/as. Lo anterior es sin perjuicio de impulsar acciones de prevencion tales como talleres de
habilidades socio — afectivas, habilidades para la vida, alfabetizacion emocional,

competencias parentales, entre otros, teniendo en cuenta especialmente el proyecto educativo institucional.

Este reglamento, publicado para el conocimiento de la comunidad, contiene los elementos para una sana Convivencia con
especial énfasis en una formacion que favorezca la prevencion, teniendo por finalidad:

1. Establecer, guiar, desarrollar y fomentar los derechos y deberes en todos/as los integrantes de la Comunidad Educativa.

2. Establecer protocolos de accion para los casos que signifiquen un conflicto de Convivencia, los que deberan estimular el
acercamiento, entendimiento y compromiso de las partes e implementar acciones reparatorias y formativas para los
afectados/as.

Lo anterior se enmarca en los valores de nuestro proyecto educativo, si bien existen medidas disciplinarias, se busca favorecer
la coexistencia armoniosa de los nifios y nifias, y de la comunidad educativa en general basada en el dialogo, el entendimiento

y la sana convivencia.

SUJETOS DE REGLAMENTO DE CONVIVENCIA:

Se encontraran afectos al presente reglamento, todas las personas que se vinculan con el establecimiento y formando parte

de la comunidad educativa de nuestra sala cuna y jardin Infantil.

TITULO V: CONCEPTO GENERALES DE ESTE MANUAL:

Para todos los efectos de este reglamento se entendera por:

Educacion: es un proceso de socializacion de las personas a través del cual se desarrollan capacidades fisicas e intelectuales,
habilidades, destrezas y formas de comportamiento ordenadas con un fin social.

Institucion educacional o centro: Espacio de privilegio para el desarrollo pleno de los futuros ciudadanos del pais, por medio
de la convivencia cotidiana de los principios y valores democraticos, generando espacios participativos de bienestar comtn

con y entre los miembros de la comunidad local.

Manual de Convivencia: Documento oficial que contiene las normas que rigen las relaciones interpersonales entre los/las
miembros de la comunidad educativa. En materia de convivencia, debera incorporar politicas de prevencion, medidas
pedagogicas, protocolos de actuacion y diversas conductas que constituyan falta a la buena convivencia, graduandolas de
acuerdo con su menor o mayor gravedad. De igual forma, establecera las medidas disciplinarias correspondientes a tales
conductas, que podran incluir desde una medida pedagogica hasta la cancelacion de la matricula. En todo caso, en la
aplicacion de dichas medidas debera garantizarse en todo momento el justo procedimiento, el cual debera estar establecido

en el manual.

Comunidad educativa: Esta definida por la LGE. Art. 9 como “una agrupacion de personas que inspiradas en un prop6sito

comun integran una institucién educativa. Este objetivo comtin es contribuir a la formacion y el logro de aprendizajes de

todos los alumnos que son miembros de ésta, propendiendo asegurar su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo,




DEL SABER

intelectual, artistico y fisico. El propdsito compartido de la comunidad se expresa en la adhesion 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.

Sus integrantes son personas afectadas y que afectan a la educacion, como sostenedor o representante de sostenedor,
directores, administrativos y directivos de escuela, docentes, educadoras, estudiantes, padres de familia, asistentes de la
educacion, egresados. Quienes gocen de esta calidad quedaran sujetos al reglamento gozando de derechos y por consiguiente

contrayendo obligaciones y deberes.

Convivencia: La definimos como la interaccion entre los diferentes miembros de un establecimiento educacional, que tiene
incidencia significativa en el desarrollo ético, socio afectivo e intelectual de los y las estudiantes. Esta concepcion no se
limita a la relacion entre las personas, sino que incluye las formas de interaccion entre los diferentes estamentos que
conforman una comunidad educativa. La convivencia en si es un aprendizaje y éste debe incluir el desarrollo de la capacidad
de “vivir juntos” en permanente colaboracidon y cooperacion reciproca, incorporando también el manejo de estrategias para
la resolucion no violenta de conflictos, habilidades de comunicacion, autocontrol, asertividad y empatia. El aprendizaje para
la convivencia incluye valores y habilidades sociales, que se constituyen en la base del futuro ciudadano en una cultura de
pais animada por la construccion de proyectos comunes.

Como institucion sabemos que ensefiar a convivir no es solo tarea de las educadoras, es una labor de toda la comunidad y de
la sociedad. Es por ello por lo que fortalecemos la relacion con la familia y el entorno, creando nuevas instancias de
participacion de padres y/o apoderados/as en la vida colegial, basados en el respeto mutuo y en la colaboracion hacia la

blsqueda conjunta de objetivos comunes.

Encargado/a de Convivencia: Es él o la responsable de la implementacion de las medidas que determine el Comité de

la Buena Convivencia y que deberan alinear al Plan de Gestion de la Convivencia.

Maltrato infantil fisico, psicologico o abuso sexual: Es toda accién u omision que produzca o pueda producir un dafio
que amenace o altere el desarrollo normal de nifios, nifias o de adolescentes y es considerado una grave vulneracion de sus
derechos.

El abuso sexual es una violacion perpetrada por una persona que tiene, o que cree que tiene poder sobre otra persona que es
mas vulnerable. Puede tener componentes fisicos, verbales y emocionales. Incluye actos tales como la violacion, el ataque

sexual, el acoso sexual, el incesto y el manoseo. La victima experimenta una actividad sexual que no es ni deseada ni aceptada.

Acoso: Es toda accion u omision constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del
establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante,
valiéndose para ello de una situacion de superioridad o de indefension del estudiante afectado, que provoque en este ultimo,

maltrato, humillaciéon o fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnologicos o

cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicién.
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Delito: Actos tales como robos, hurtos, porte o tenencia de armas, trafico de drogas, abuso sexual, explotacion sexual,

explotacion laboral y otros que afecten a los y las estudiantes.

Negligencia: Se refiere a situaciones en que los padres o cuidadores a cargo, estando en condiciones de hacerlo, no dan el
cuidado y proteccion que los nifios/as necesitan para su desarrollo, por lo tanto, dejan de responder a las necesidades basicas

de estos.

Expresiones de negligencia son: Enfermedades reiteradas sin tratamiento, sin controles nifio sano, escasa higiene y/o
aseo, ropa sucia o inadecuada para el clima, atrasos reiterados en el retiro, nifio/a permanece sin presencia de adultos en el

hogar, escuela, intoxicacion por ingesta de productos toxicos, nifio/a circula solo por la calle, entre otras.

Comité de buena convivencia: Este Comité, tendra como objetivo estimular y canalizar la participacion de la comunidad
educativa en el proyecto educativo, promover la buena convivencia y prevenir toda forma de violencia fisica o psicologica,
agresiones u hostigamientos, conforme a lo establecido en el Parrafo 3° del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del

Ministerio de Educacion.

Maltrato escolar: cualquier accion u omision intencional, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal o
a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos, en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa, con
independencia del lugar en que se cometa, siempre que pueda:

¢ Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad fisica o psiquica, su vida

privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales;
e Crear un ambiente hostil, intimidatorio, humillante o abusivo;

e Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempefio académico, afectivo, moral, intelectual,

espiritual o fisico.

Garantes de derechos: se refiere a aquellas entidades que deben garantizar los derechos de nifios y nifias, convirtiéndose
en sujetos de obligacion. El principal garante es el Estado, sin embargo, se asume que esta obligacion también compete a
todas las instituciones, entre ellas las educativas, que estan habilitadas para generar condiciones en pos de proteger, promover

y realizar los derechos de nifios y nifias (INDH, 2012, ONU, 1990).

Interés superior del nifio: consideracion primordial en todas las medidas concernientes a los nifios y las nifias. Durante
la infancia, los parvulos dependen de autoridades responsables, que evaltian y representan sus derechos y sus necesidades en
relacidon con decisiones y medidas que afecten a su bienestar, teniendo en cuenta al hacerlo sus opiniones y capacidades en

desarrollo (ONU, 1990; ONU,2013).

Sujetos de derechos: nifios y nifias son beneficiarios de todos los derechos enunciados en la Convencion Internacional de

Derechos del Nifios. Ello implica reconocer que, desde la primera infancia, los parvulos son agentes sociales, titulares de
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derechos, y para ejercerlos deben contar con apoyo y orientacion. (ONU, 1990; ONU, 2006).

Prevencion: acciones orientadas a limitar las posibilidades de maltrato. Ademas, se relaciona a una accion activa que

permite pesquisar y evitar posibles factores que puedan desarrollar una accion de maltrato futura.

Docente: en forma genérica se usara este concepto en el presente manual para referirse a los diversos profesionales y

técnicos que se desempefian en nuestro centro educativo.

LA POLITICA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

La Politica Nacional de Convivencia Escolar pretende brindar apoyo a los establecimientos educacionales, con el fin de
concretar un “ambiente de respeto y armonia que permitan avanzar en el proceso de formacion personal y social de las
personas, junto al aprendizaje de conocimientos disciplinarios propuestos en el curriculum”.

En este proceso educativo que asume el centro, la participacion y compromiso de la familia, sean padres y/o apoderados/as
es de fundamental en la formacion de los y las estudiantes. Por ello, debe existir “una correspondencia y corresponsabilidad
entre familia y el colegio, tendientes a establecer la manera en que se abordara el proceso educativo, unificando criterios y

construyendo en conjunto el proyecto educativo institucional”.

La politica nacional de Convivencia Escolar esta basada en tres ejes:
1. Enfoque formativo de la convivencia escolar:

El enfoque formativo, considera que la Convivencia escolar es un aprendizaje, por lo que se ensefia y aprende manifestandose
en cada uno de los espacios escolares: Espacios Formativos; como aulas, recreos, talleres, actos, bibliotecas, salidas a terreno;
Espacios de participacion como Comité de la Buena Convivencia Escolar, Centro de Padres, Consejo académico, reuniones
de apoderados, etc. El Enfoque Formativo contiene una dimension preventiva expresada en el desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes que permiten formar personas autdnomas, capaces de tomar decisiones personales y de anticiparse a
las situaciones que amenazan o alteran el aprendizaje de la convivencia. La dimension preventiva implica superar la nocién
de riesgo, no se limita a informar o prohibir, sino que se forma para convivir en armonia, se actlia anticipadamente.

Cuando aparecen problemas de convivencia y/o de violencia que afecten el clima escolar el desafio es abordarlos

formativamente, considerandolos como una instancia mas de aprendizaje.

2: Participacién y compromiso de toda la comunidad educativa:
La comunidad educativa debe transformarse en una agrupacion de personas que comparten y hacen realidad un proposito
comun, el que estd plasmado en el Proyecto Educativo Institucional. Asimismo, debe constituirse en un garante de la
formacion y desarrollo integral de las y los estudiantes asumiendo los roles y funciones que establecen las normas

resguardando los derechos y deberes de cada uno de sus integrantes. Su participacion se garantiza en las diversas instancias

de participacion y representacion.




72\
ARCOIRIS

DEL SABER

3. Actores de la comunidad educativa como sujetos de derechos y responsabilidades:

Aprender a vivir juntos constituye la base de la convivencia, a través de la cual los y las estudiantes deben desarrollar las
competencias necesarias para desenvolverse y participar activamente en la sociedad, ser agentes de cambio y de
transformacion, establecer relaciones interpersonales respetuosas y contribuir a establecer una sociedad mas justa, tolerante
y equitativa. Se sustenta en la capacidad que tienen los seres humanos de vivir con otros en un marco de respeto mutuo y de
solidaridad reciproca.

En el establecimiento debe establecerse una practica cotidiana que se oriente a desarrollar conocimientos, habilidades y
actitudes que estan expresados en los Objetivos Transversales del curriculum. Algunos aprendizajes sefialados en el

documento Politica Nacional de Convivencia Escolar, son:

- Aprender a interactuar: intercambiar acciones con otros/as;

- A interrelacionarse: a establecer vinculos que implican reciprocidad;

- A dialogar con fundamentos;

- A escuchar activamente y hablar con otros/as;

- A participar: a actuar con otros/as;

- A comprometerse: a asumir responsablemente las acciones con otros/as;

- A compartir propuestas;

- A discutir e intercambiar ideas y opiniones con otros/as;

- A disentir: aceptar que mis ideas o las de los otros/as pueden ser diferentes;

- A consensuar: encontrar los aspectos comunes lo que implica pérdida o ganancia;

- A reflexionar: repensar sobre lo actuado, lo sucedido, objetivar y observar.

En sintesis, es deber y responsabilidad de todos/as los integrantes de la comunidad educativa crear un ambiente de sana
convivencia en todas las actividades que se realizan, no sélo en la unidad educativa, si no en cada ambito de su vida y

desarrollo.

TITULO VI: OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA.

El objetivo de todo manual de convivencia sirve para orientar el comportamiento de los diversos actores que componen dicha
comunidad, a través de normas y acuerdos que definen los comportamientos aceptados, esperados o prohibidos, estableciendo
criterios y procedimientos formativos para abordar los conflictos y las situaciones de violencia. Para ello se precisan

conductas que ameritan sanciones en base a criterios de gradualidad y medidas reparatorias, ambas proporcionales y ajustadas

a la normativa.
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En un sistema educativo fundamentado en la fraternidad y en la confianza a las personas, la figura del educador ha de
aprovechar las incidencias cotidianas para formar a los parvulos y al grupo, reforzando los habitos positivos y corrigiendo

de manera formativa las conductas no deseadas.
Criterios basicos para el desarrollo de normas para la convivencia:

1. Promover el reconocimiento de los conflictos como, situaciones inherentes a la interaccion de personas y ante los
cuales, es posible encontrar alternativas que intenten transformar la solucion de ellos en actos educativos.

2. Promover conductas respetuosas hacia el conjunto de actores del proceso educativo, de acuerdo con las
responsabilidades que se desprenden de los diferentes roles que deben desempeiiar.

3. Favorecer la bsqueda permanente de instancias de didlogo, negociacion y mediacion, considerando que todos los
actores de la comunidad son iguales en dignidad y derechos.

4. Instalar la nocion de acuerdo y el compromiso como base de la convivencia y la responsabilidad compartida para su
logro.

5. Procurar que los procesos de construccion e internalizacion de las normas se conviertan en instrumento privilegiado
para la reflexion sobre la ética de la responsabilidad ciudadana, vincular permanentemente los criterios de convivencia

democraticos con los sistemas de normas y valores que imperan en la sociedad.

6. Privilegiar la implementacion de estrategias de prevencion, promocion, vinculadas a los mecanismos propuestos
anteriormente.

7. Dar o permitir el derecho a la defensa, para que los actores de una situacion conflictiva tengan la oportunidad de dar
su version y, si hubo falta, reconocerla, reflexionar sobre el dafio ocasionado y hacerse cargo de la reparacion.

8. Valorizar el reconocimiento del error, siendo éste un elemento mas del proceso de aprendizaje, el reconocimiento
puede ser una instancia importante en la modificacion de conductas futuras, para lo cual es importante que las educadoras
implementen estrategias que las orienten y favorezcan.

9. Privilegiar el didlogo como estrategia para la resolucion de conflictos y correccion de conductas.

El manual de convivencia busca promover la comprension e incorporacion de los valores de la institucion, a la convivencia
positiva y un ambiente armonico de aprendizaje. Para ello, adopta un enfoque formativo y preventivo en la convivencia.
Asimismo, el Reglamento contempla medidas pedagdgicas, medidas reparatorias y sanciones, graduadas de menor a mayor
gravedad, para aquellas conductas que eventualmente afecten la convivencia del establecimiento.

El Manual también incluye los protocolos de prevencion y actuacion que establecen procedimientos a seguir sobre diversas

materias (por ejemplo, salidas pedagdgicas, maltrato escolar entre otros).

Encargado/a de Convivencia y el Comité de la Buena Convivencia.
El aprendizaje para la convivencia incluye valores y habilidades sociales, que se constituyen en la base del futuro ciudadano/a

en una cultura de pais animada por la construccioén de proyectos comunes. Aprender a respetar, a tener actitudes positivas, a

creer en el consenso debe ser una prioridad para toda la comunidad del centro.
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Como institucion sabemos que ensefiar a convivir no es sélo tarea del cuerpo docente, es una labor de toda la comunidad y
de la sociedad. Es por ello por lo que fortalecemos la relacion entre el centro educativo, la familia y el entorno, creando
nuevas instancias de participacion de padres y/o apoderados/as en la vida colegial, basados en el respeto mutuo y en la
colaboracion hacia la bisqueda conjunta de objetivos comunes.

Las personas que son parte de la comunidad educativa son sujetos de derecho que desarrollan una labor determinada en el
establecimiento, entiéndase por tales a Sostenedor o Representante del Sostenedor, Directivos, Educadoras, Asistentes de la
educacion, Alumnos/as, Administrativos/as y Auxiliares de Servicio. Incluye también a los padres, madres, apoderados/as,
cuidadores/as en tanto son agentes participes de la dinamica colegial. Para tal efecto, todos/as los miembros de la comunidad

educativa comparten el contenido explicitado en este Manual de Convivencia.

Encargado/a de Convivencia.

Busca fomentar una cultura de respeto y buen trato en la convivencia entre los distintos estamentos escolares, asegurando la
aplicacion y cumplimiento justo de las normas de la organizacion institucional y promoviendo el didlogo, la participacion y
el trabajo colaborativo con el proposito de asegurar un clima adecuado para los procesos de aprendizaje y, teniendo como

base la Politica Nacional de Convivencia Escolar.

Composicion del Comité de la Buena Convivencia.

Para fortalecer el trabajo de la Convivencia se constituye el Comité de la Buena Convivencia. Este Comité tiene como mision
promover la buena convivencia al interior de la comunidad del centro y desarrollar, en conjunto con la Encargada de
Formacion y Convivencia, iniciativas de formacion para “Aprender a convivir” o “Vivir con otros”. Este comité tiene caracter
preventivo y de promocion de la buena convivencia y se reunira de manera ordinaria al menos dos veces al semestre y en

cualquier situacion extraordinaria a la que sea convocada.

Conformacion Comité de la Buena Convivencia

Caracteristicas

Comité de Buena Convivencia es la instancia a través de la cual se retinen y participan representantes de los distintos actores
que componen la Comunidad del jardin y Sala Cuna Arcoiris, obedeciendo a la necesidad de hacer de la tarea formativa y,

especialmente, la Convivencia, una tarea de todos y todas.

Esta instancia tiene como objetivo:

e Promover y fomentar la comprension y el desarrollo de una convivencia escolar inclusiva, participativa, solidaria,

tolerante, pacifica y respetuosa, en un marco de equidad de género y con enfoque de derechos.

¢ Disefiar, implementar, proponer, promover y evaluar los planes de prevencion y mantenimiento de un clima escolar

sano en el establecimiento.

¢ Promover la Buena Convivencia y contribuir a la prevencion de toda forma de violencia fisica o psicologica,

agresiones y hostigamientos.
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El comité tiene un caracter informativo, consultivo, manteniéndose la facultad resolutiva en la Direccion del Establecimiento.
El Comité de Buena Convivencia, no tiene atribuciones sobre materias técnico-pedagogicas, las que son responsabilidad

exclusiva del Equipo Directivo de la institucion.

Se encuentra constituido por:

Representante equipo directivo:

Representante de los Apoderados/as:

Representante de educadoras:

Representante de Asistentes de la Educacion:

Encargada de Convivencia Escolar:

Personal del establecimiento:

Normas de funcionamiento:

. El comité tiene la tarea de elaborar el Plan de Gestion de la Buena Convivencia, en concordancia con el
Proyecto Educativo del centro educativo, los proyectos de mejoramiento educativo en curso y el Reglamento de
Convivencia.

. Del mismo modo, la Encargada de Convivencia debera dar cuenta a este comité de los avances en la
gestion y desarrollo del Plan de Gestion de la Buena Convivencia.

. El Comité de Buena Convivencia tiene la obligacion de sesionar, al menos, 4 veces al afio, dejando

constancia en las actas correspondientes.

. Las reuniones regulares tendran una duracion de 45 minutos y no podran exceder de 60 minutos.
. Las reuniones pueden ser de caracter presencial o virtual.
. Las reuniones tendran un caracter ordinario, con sesiones de trabajo programadas a principio de afio y

confirmadas a sus miembros a través de correo institucional.

. También el Comité puede sesionar en instancias extraordinarias, para el tratamiento de tematicas con
caracteristicas de urgencia para la comunidad. Obedeciendo a caracteristicas propias de su naturaleza, podran ser
citadas por via telefonica.

. Los integrantes del comité deberan resguardar la confiabilidad de todos los antecedentes y casos de
problemas de convivencia.

. Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las consecuencias del
maltrato, acoso u hostigamiento de cualquier tipo de conducta contraria a la sana convivencia de la comunidad
educativa.

. Los acuerdos, iniciativas y el plan de gestion del Comité de Buena Convivencia, seran difundidos por

cada miembro del comité al estamento que represente en las instancias pertinentes (reuniones y consejos) a través

de la pagina web y de un panel habilitado en un lugar visible para este propdsito.
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Sus atribuciones son:

L. Promover acciones medidas y estrategias que fortalezcan la Convivencia.

2. Promover acciones medidas y estrategias orientadas a prevenir las diversas

manifestaciones de violencia entre miembros de la Comunidad.

3. Elaborar junto a la encargada de Convivencia, un plan de gestion para promover la

buena convivencia y prevenir las diversas manifestaciones de violencia en el jardin.

4. Conocer el Proyecto Educativo Institucional y participar de su elaboracion y

actualizacion, considerando la Convivencia Escolar como un eje central.

5. Participar en la elaboracion de las metas del Establecimiento y en los proyectos de

mejoramiento propuestos en el area de Convivencia.

6. Participar en la actualizacion del Reglamento de Convivencia de acuerdo con la

Politica Nacional de Convivencia Escolar.

7. Participar en la elaboracion de la programacion anual y actividades extracurriculares

del centro, incorporando la Convivencia Escolar como contenido central.

8. Dar a conocer a la Comunidad Escolar el Manual de Convivencia, como también las

modificaciones que podria estar sujetas a éste.

TITULO VII: DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

DISPOSICIONES GENERALES

Todos/as los integrantes de la comunidad educativa deberan promover y asegurar una sana convivencia y
realizar sus actividades bajo las maximas del respeto mutuo y la tolerancia.

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a recibir la
formacion integral necesaria para construirlo. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado,sus
integrantes tendran derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas en
resguardo de sus derechos. A su vez, estin obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones de
conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y en el esclarecimiento de los
hechos denunciados.

Los miembros de la comunidad educativa, debe respetar y cumplir con la normativa interna del establecimiento.

Todos los integrantes de la comunidad educativa deberan promover y asegurar una sana
convivencia y realizar sus actividades en un clima de tolerancia y respeto mutuo.

La Comunidad Educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a recibir la formacion

integral necesaria para construirlo. En caso deque dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado, sus
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integrantes tendran derecho a denunciar, reclamar ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas en

resguardo de sus derechos. A su vez, estdn obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones
de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y en el establecimiento de

los derechos denunciados.

La institucion reconoce expresamente el derecho de asociacion de padres y apoderados/as, como también del personal
docente y asistente de la educacion, de conformidad a lo establecido en la Constitucion y la ley, promoviendo el ejercicio
de estos derechos, sin perjuicio de las normas sobre derechos y deberes de la comunidad escolar que se establecen en el

decreto con fuerza de ley N°2, de 2009, del Ministerio de Educacion (Art. 2°, n°5, letra m).

Se garantizara a todos los miembros de la comunidad educativa el Derechoa Asociacidon, asi como un trato sin

discriminaciones arbitrarias.

Organigrama institucional
Por medio de la siguiente representacion grafica de la estructura de nuestra institucion, se muestran las relaciones entre sus
diferentes partes. (Derechos, obligaciones, responsabilidades, organizacion del trabajo).

Refleja una activa y continua articulacion multidireccional.

((—————

Direccion

Educadora Educadora
Sala Cuna Nivel Medio

Profesora
de Inglés

Fonoaudidloga

Técnico Técnico
Sala Cuna Nivel Medio

Manipuladora
de Alimentos

Auxiliar

de Aseo
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Derechos de los lactantes y parvulos.
Derecho a recibir una educacion de calidad.
Nuestra labor esta fundada en los Programas y experiencias claves del curriculo Cognitivo, considerando el significado
del desarrollo curricular al cual se describe, como un proceso complejo que requiere una Filosofia Educacional de base
amplia, conocimiento profundo y acabado del crecimiento y desarrollo, experiencias practicas, comprension de intereses
y habilidades para consolidar e interpretar los aprendizajes y ensefianzas.
Derecho a recibir buen trato.
El que es dedicado y permanente, generando un ambiente de confianza y seguridad en el entorno, en el cual los nifios/as
se desenvuelven diariamente.
Derecho a contar con un espacio fisico adecuado. (condicion de higiene y estimulacion)
Derecho ala higiene personal.
Permanecer en buenas condiciones de higiene, mediante las mudas y desarrollar habitos de higiene en los parvulos.
Derecho a Jugar.
Derecho de asistir al Establecimiento.
Derecho a la inclusion
A participar del proceso de ensefianza — aprendizaje, aun teniendo problemas de aprendizaje o discapacidades, en
conformidad a la ley de Integracion 19.284 de 1998.
El parvulo tiene derecho a participar en las actividades programadas durante todo el afio lectivo con el fin de ser parte
activa del Proyecto Educativo Institucional.
Ser respetado en su calidad de persona.
Ser respetado en su integridad fisica.
Ser respetado en su integridad moral.
Ser respetado en sus intereses e ideas.
Ser respetado sin discriminacion étnica, religiosa, sexual, socioecondmica o por algin impedimento fisico.
Ser atendido y escuchado por las educadoras y la direccion del establecimiento.
Ser guiado y orientado por las educadoras en cada jornada educativa.
Ser receptores de un trabajo pedagogico planificado, estudiado y analizado para su beneficio.

Utilizar y recibir oportunamente y dentro de los horarios establecidos los servicios que ofrece la institucion.

Derechos de los padres, madres y apoderados/as:

DERECHOS DE LOS APODERADOS/AS.

Mediante la firma personal del registro de matricula, los padres o apoderados/as de los parvulos adquieren
un compromiso con el jardin infantil, por lo tanto, se hace indispensable para el éxito de la gestion educativa,
el apoyo real a la educacion de los niflos, razéon por la cual los padres y apoderados estan sujetos a derechos
y deberes.

Como los padres y apoderados/as son parte fundamental en el proceso de formaciéon de sus hijos/as, son quienes

libremente escogen la institucion que les ayudarda a complementar la formacion que iniciaron en el
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hogar, por ello se espera el cumplimiento a cabalidad de las normas del establecimiento, un compromiso de
respeto hacia los agentes educativos con una comunicacién permanente para que entre uno y otro se logren

los resultados que se buscan de una manera exitosa.

El apoderado/a tiene derecho a:

Recibir un trato adecuado respetuoso y cordial de parte de todo el personal de la institucion.
Ser respetado en su condicion de apoderado/apoderada, recibiendo una atencion deferente y cortés por

parte de quienes representan algin estamento del establecimiento.

Que se respete a su pupilo/pupila, como persona Unica, con caracteristicas irrepetibles, para lograr su potencial desarrollo
humano a través de la educacion humanista y la orientacion de las educadoras.

Informarse del proceso de formacion de sus hijos/as en la institucion, de manera continua o cuando la situacion lo amerite.
Ser atendido por los Directivos o Educadoras cuando lo hayan solicitado con el debido respeto mediante solicitud previa.
Participar activamente en las Asambleas de Padres de Familia.

Elegir y ser elegido/a en cargos representativos.

Presentar sus inquietudes y/o reclamos es un derecho que tiene todo apoderado/a. En tal situacion debe hacerse con el debido
respeto, acatando estrictamente los conductos regulares que en conformidad a su estructura organizacional ofrece el
establecimiento.

A que sus hijos/as reciban una educacion de calidad.

Ser informados sobre el proyecto educativo institucional y su gestion.
Mantenerse informado sobre el estado de avance pedagogico del nifio/a.
Participar en la propuesta de actividades.

Ser atendidos y escuchados en entrevistas personales.

Solicitar una entrevista segtin conducto regular: - educadora de nivel - directora (segtin protocolo).

De las restricciones a los derechos de los apoderados/as:

El ejercicio de los anteriores derechos presenta como limite las resoluciones de los Tribunales de Justicia en las cuales se
establecen medidas cautelares en favor del alumno o alumna, como una orden de no acercamiento, o todas a aquellas que
manifiesten expresamente una restriccion para el padre o madre, respecto del alumno o alumna en el ambito escolar.
(Situaciones de contexto escolar).

Respecto de la resolucion:

Toda resolucion judicial para ser considerada como documento oficial debe contener el timbre del Tribunal y firma del

funcionario/a responsable, ademas de la certificacion que la resolucion se encuentra ejecutoriada, y que no existen recursos

pendientes por resolver por el Tribunal (Certificacion de Ejecutoria).
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Derechos de los profesionales de la educacion
Derecho a recibir un trato adecuado por parte de los padres y/o apoderados.
Derecho a tener un tiempo destinado a su colacion.
Derecho a tener espacio adecuado a sus necesidades basicas.
Derecho a trabajar en un ambiente arménico basado en la confianzay en el respeto.
Ser atendido con respeto y atencion al presentar sus quejas e inquietudes ante las autoridades del jardin, siguiendo el conducto
regular.
Derecho a organizarse en un equipo de Gestion el cual pueda tomar decisiones de manera consensuada.
Derecho a denunciar ante Carabineros de Chile, cualquier tipo de agresion por parte de los padres y/o apoderados o sus familias,
ya sea verbal o fisica, amenazas o destrozos.
Derecho a Permiso para ausentarse de sus labores de trabajo en casos excepcionales: Los permisos que pueda tomar un
funcionario/a, deberan ser solicitados con 24 hrs. de anticipacion; excepto los de caracter urgente/graves o imprevistos.

Derecho de respetar su formacion e idoneidad profesional en el ejercicio de su profesion docente.

Consejo de Educadoras

Es un organismo esencialmente informativo, y consultivo, en lo que respecta a materias propias del trabajo técnico-
pedagogico, convivencia, participacion de los padres y apoderados/as, entre otros. Estard conformado por todos/as las
educadoras del establecimiento que tengan contrato vigente, mas otros profesionales que apoyen la docencia. Ademas,

podran intervenir especialistas externos para apoyar y/o tratar temas o materias de interés y de necesidad.

Tipo de encuentros y periodicidad:

Se consideran los siguientes tipos de encuentros:
e Administrativo- informativos
e  Técnico-pedagdgicos

Periodicidad: estos encuentros se realizaran como minimo dos veces al mes, asumiendo la modalidad presencial u online.

Funciones del organismo.
1. Colaborar con la Direccion del establecimiento en las tareas de planificacion y programacion de las actividades
pedagogicas, formativas, convivencia.
2. Participar y/o apoyar los objetivos y las acciones del Plan de Convivencia.
3. Tomar conocimiento del desarrollo y estado de avance de proyectos y otros que competan a uno o mas estamentos.
4. Proponer estrategias que puedan mejorar la calidad de la ensefianza y la Convivencia entre los distintos miembros de

la comunidad escolar.

5. Elegir en cada periodo lectivo a un secretario, el que debera levantar Acta en cada sesion.
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Derechos del sostenedor

El sostenedor tiene derecho a exigir que se cumplan las disposiciones emanadas en este manual de convivencia,
reglamento interno y del contrato legal entre las partes.

Deberes de los padres y apoderados:

En virtud de haber elegido a este establecimiento educacional, para la educacion de su representado, los
padres y apoderados/as se hacen miembro de la comunidad, y deberan cumplir con las siguientes
obligaciones:

Los padres y apoderado de los Parvulos, de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional, son los primeros educadores, y
estan involucrados con la educacion de sus hijos como parte insustituible. Su accion educativa es clave para el tipo de educacion

que nos hemos propuesto y a fin de lograr las metas en su calidad de padre y/o apoderado/a debe asumir el siguiente compromiso:

1. Comunicar oportunamente y por escrito cualquier cambio de domicilio y/o teléfono.
2. Justificar las inasistencias, de uno a tres dias, de manera persona
3. Presentar certificado Médico el dia en que su pupilo se reintegre a clases, después de una inasistencia

prolongada por enfermedad.

4. Avisar con anticipacion a la Educadora de sala, ingresos o retiros de los menores, fuera del horario
establecido, con el fin de adoptar las medidas correspondientes.

5. Compartir los propdsitos y la orientacion basica del Proyecto Educativo Institucional.

6. Tomar conocimiento y respetar estrictamente los horarios de atencion de apoderados dados a conocer

oportunamente por las diferentes instancias directivas y Educadoras

7. Conoce y cumple el presente Manual de Convivencia.
8. Representar oficialmente al hijo/hija; o pupilo/pupila, en calidad de apoderado/apoderada.
9. Comprender y asumir la calidad de apoderado/a como mision personal y familiar frente al aprendizaje y

desarrollo formativo de su pupilo/pupila.

10. Debe entrevistarse con la educadora del nivel con el objetivo de informarse acerca de la situacion de su
pupilo/a.
11. Respetar, asumir y cumplir, las decisiones tomadas por establecimiento en materia de convivencia,

ratificandolas en su hogar, a fin de obtener la correccion del menor con respecto a la situacion mencionada

12. Velar por la integridad institucional, como asimismo por la proyeccion de su imagen.

13. Tratar respetuosamente a todos/as los miembros de la comunidad educativa.

14. Integrarse y colaborar en acciones programadas por la Institucion.

15. Plantear sus inquietudes y sugerencias ante las personas e instancia que corresponde

16. Mantener informado a la Direccion o Educadora sobre las situaciones personales o familiares, que puedan

estar afectando a sus hijos o hijas.
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17. Conocer y utilizar correctamente los canales de comunicacion.

18. Cumplir con el protocolo de ingreso y permanencia al establecimiento.
19. Respetar los horarios de llegada y salida establecidos en la Sala Cuna y Jardin Infantil.
20. Informar a la Educadora de Parvulos del nivel, la persona autorizada para retirar al lactante o parvulo del

Establecimiento y dejarlo por escrito. (Solo pueden ser hasta dos personas y mayores de edad), en caso de que el
apoderado titular no pueda presentarse en la institucion.

21. El apoderado/a debe enviar al lactante o parvulo sin juguetes ni joyas de valor (aros, collares, pulseras,
dinero, etc.) ya que el establecimiento No se hara responsable por pérdida o destrozos de estos.

22, Los lactantes, nifios/as que se encuentren con enfermedades que puedan contagiar y poner en riesgo la
salud del resto de los lactantes y nifios/as No deben ser enviados a la Sala Cuna y Jardin Infantil, mientras
permanezca enfermo. Si es necesario se le solicitara al apoderado que lo lleve al médico y éste tendra que cumplir
con el tratamiento indicado y debera presentar el Certificado Médico correspondiente.

23, En caso de tratamiento con medicamentos debe presentar informacion detallada en un documento o
certificado bajo firma del especialista de salud responsable, el diagnostico, los medicamentos, las dosis, las horas de
administracion y otras indicaciones pertinentes y entregar el medicamento con el nombre del nifio/a claramente
sefialado en el envase. Siempre y cuando este no sea un antibidtico, ya que dentro del establecimiento no se puede

administrar este tipo de medicamento.

Organizacion y participacion democratica de padres, madres y apoderados/as.

Apoderados/as y centro de padres
La institucion valora y promueve las instancias de organizacion democratica de los distintos estamentos que componen la
comunidad, por tanto, reconoce en la participacion de los apoderados/as un elemento esencial en la articulacion de nuestro

PEL

Definiciones basicas:

Apoderado: El apoderado/a del parvulo (titular o suplente) debera ser mayor de edad y debe tener una relacion directa con
el menor, padre, madre u otro familiar o persona de la cual dependa legalmente el menor. En caso de no ser el padre o la
madre quien asuma como apoderado/a, quien tome este rol debera presentar la documentacion que acredite su relacion legal
con el alumno/a. El padre o la madre que otorgue la calidad de apoderado/a a una tercera persona, cumpliendo los requisitos
seflalados en el parrafo anterior, perdera todos los derechos como apoderado/a con respecto a su hijo o hija. De este modo
sera el apoderado designado/a por el padre o la madre quien ejerza todos los derechos y obligaciones respecto del nifio/a en
todo lo que se relaciona con las gestiones a realizar frente al colegio tales como: entrevistas con educadora, recepcion de
notas, firma de compromisos y acuerdos, asistencia a ceremonias del colegio, recibir aviso en caso de accidente, firmar el

libro de retiro en caso que el menor se retire durante el horario de clases, firmar autorizaciones de salidas pedagogicas, o

cualquier otro documento que el centro solicite y en general cualquier accion que el colegio solicite a los apoderados. El
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padre o la madre que otorgue la calidad de apoderado/a a una tercera persona, cumpliendo los requisitos sefialados en el
primer parrafo, firmara una carta en la que cede todos sus derechos como apoderado/a del centro a la persona que ha
designado como tal.

En caso de que la direccion del establecimiento solicite el cambio de apoderado/a, al padre o la madre o a ambos
conjuntamente, y en el evento de no existir un tercero que acredite tener un vinculo legal con el parvulo, serd un familiar
cercano quien podra asumir el rol de apoderado/a del mismo, quien debera acreditar ante la Direccion del establecimiento la
existencia de un vinculo de consanguinidad o de sangre con el futuro pupilo/a.

La institucion, acatara toda resolucion que emane de tribunales y que establezca impedimentos para que apoderados/as o

tutores/as, puedan constituirse como apoderados/as, y, por tanto, participar de la vida comunitaria.

Denominaciones:

Apoderado/a Titular: corresponde esta titularidad en primer lugar al padre o la madre y es quien asume como responsable
en primera instancia del alumno/a y su relacion con el centro.

Apoderado/a Suplente: asume la funcion del titular en caso de que el Titular se encuentre imposibilitado de cumplir su

rol, situacion que deberd ser debidamente documentada. (mediante certificados médicos, resoluciones legales), o por

resolucion de una sancion que contempla nuestro manual de convivencia.

Cambio de apoderado/a

Se entiende por cambio de apoderado/a, a la suspension temporal o permanente de un adulto responsable, ya sea por:
o Situaciones de enfermedad.
o Agresiones fisicas y/o psicologicas a algin miembro de la comunidad educativa, a través de cualquier medio.
o Afectar de manera grave a la convivencia diaria.

¢ Debido a resoluciones de tribunales que impidan el ejercicio efectivo de esta condicion.

En relacion con lo anterior el adulto que deja de ser apoderado/a:

- Debe solicitar documentacion a través de correo electronico y/o en direccion de la institucion.
- No podra asistir a reuniones de apoderados/as.

- Podra asistir a entrevista s6lo cuando la docente se lo solicite a través de citacion formal.

- No podra participar de ninguna instancia de organizacion democratica de los apoderados/as.

Centro general de padres, madres y apoderados/as
Al Centro de Padres, se pueden asociar libremente los apoderados/as del centro educativo.
Esta organizacion debera contar con un estatuto de la organizacion, en la cual se establece las caracteristicas de la institucion,

vision, mision, ambito de accion, aporte a la comunidad, sistema de organizacién y desvinculacion.

Este organismo de representacion democratica:
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Comparte y colabora en los propodsitos educativos y sociales del establecimiento del que forma parte.
Orientara sus acciones en fortalecer la participacion de padres, madres y apoderados/as en la comunidad escolar.
Promovera la solidaridad, la cohesion grupal entre sus miembros.

Apoyara organizadamente las labores educativas del establecimiento.

Estimulara el desarrollo y progreso del conjunto de la comunidad del jardin.

Objetivos especificos:
1. Conocer, difundir, apoyar y fortalecer los lincamientos formativos pedagdgicos del Proyecto Educativo mediante
la integracion de los padres, madres y apoderados/as.
2. Desarrollar actividades que permitan la integracion de la comunidad educativa y el acercamiento de ella.
3. Vincular estrechamente el hogar de los/las estudiantes con el jardin para mantener y perfeccionar los habitos,
aptitudes, principios y valores del proyecto educativo.
4. Mantener mediante reuniones periddicas, un vinculo permanente con el colegio, para el cumplimiento de los
objetivos del Centro de Padres.
5. Mantener a los padres informados sobre los aspectos relevantes del jardin.
6.  De acuerdo con el Decreto N° 565 del afio 1990, del MINEDUC, “los Centros de Padres y Apoderados, en adelante
Centros de Padres, son organismos que comparten y colaboran en los propdsitos educativos y sociales de los

establecimientos educacionales de que forma parte”.

De acuerdo con las caracteristicas de los procesos participativos puede asumir las siguientes estructuras:
a. Asamblea General de apoderadas/os.
b. Directiva del centro de apoderadas/os.
c. Consejo de delegados/as.

d. Subcentros o directivas de nivel.

REQUISITOS PARA UN TRABAJO CONCENTRADO Y FRUCTIFERO EN EL ESTABLECIMIENTO

e Iniciar y terminar puntualmente las horas de clases, eso incluye la llegada y retirada a tiempo al Establecimiento.
¢ Evitar llamadas telefonicas durante la jornada.
e Apoyar las actividades y experiencias de caracter pedagogico de los nifios/as en hogar.

e Reforzar positivamente al nifio hacia su Jardin Infantil.

Deberes del Personal de la Institucion

1.- Todo el personal debe respetar su horario de trabajo y registrar la hora de llegada y salida en el Libro de
asistencia, segun su contrato.

2.- Presentacion Personal: Cada funcionario/a debe cuidar su presentacion personal y usar diariamente su

uniforme en forma correcta y limpia.
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3.- Personal directivo y educadoras usaran uniforme compuesto por calzas, polera negra, y delantal morado. El

personal técnico en atencion de parvulos, su uniforme consta de polera morada, delantal, calzas y zapatillas negras.
El auxiliar de aseo, polera negra, calzas negras y delantal rosado pastel. Las manipuladoras de alimentos usaran su
uniforme compuesto por pantalon blanco, delantal blanco, cofia, mascarilla y zapatos de seguridad; ademas de

pechera cuando lo requiera.

4.- Las Educadoras de Parvulos, las Técnicos, la auxiliar de servicios y las manipuladoras de alimentos, deberan
estar con un peinado y maquillaje apropiado, ufias cortas y sin esmalte; sin aros largos u otros que puedan dafar
a los lactantes, nifios/as.

5.- Utilizar un vocabulario adecuado a los lactantes, parvulos/as y apoderados/as.

6.- Iniciar la recepcion de los nifios/as a las 07:30 has. y cerrar la jornada a las 18:15 has. horario en que finaliza

la jornada de los nifios. 18:30 has. personal educativo.

7.- Registrar en el Cuaderno de Registro de Apoderados/Bitacora diaria, todas las informaciones o comentarios
referidos a los Padres y su familia.

8.- Auvisar inasistencia con certificado médico/licencia médica, en caso de enfermedad, con un plazo de 36
horas.

9.- Solicitar permiso a través de direccion, con 24 horas de anticipacion, por escrito y acorde a las disposiciones
contractuales.

10.- Mantener una buena relacion con el resto de sus compaiieras evitando comentarios que dafien a otras
funcionarias dentro y fuera del establecimiento.

11.- Mantener reservas en aspectos y temas que son propios de la Sala Cuna.

12.- Cuidar el equipamiento, mobiliario y dar buen uso a los materiales disponibles para el trabajo diario con
los nifios/as.

13.- Velar por el cuidado de los Lactantes y Parvulos/as en cuanto a salud, higiene, buen trato, maltrato infantil,
abuso sexual, entre otros.

14.- Deben permanecer en sus salas respectivas o en otros, segiin la indicacion de la directora o subrogante en
su ausencia y en atencion de los parvulos de su nivel.

15.- La directora subrogante tiene todas las facultades de la titular en ausencia de ésta.

16.- Si algun funcionario/a es sorprendido en actitudes de maltrato infantil fisico y/o psicologico, la directora
tiene la obligacion de informarlo por escrito antes de 24 has. al organismo pertinente.

18.- Si la madre o padre solicita por su hijo/a permiso para llegar mas tarde, retiro al mediodia por viaje fuera de
la ciudad u otra causa de salida del establecimiento, la educadora del nivel correspondiente, debera registrar
cualquier situacion en el Cuaderno Técnico o Libro de Registro de Salida con firma del apoderado/a
encargado/a del menor, e informar a la directora del establecimiento a la brevedad y registrar la hora de salida

o de regreso de dicho lactante o parvulo.

Deberes del sostenedor

1.- El sostenedor tiene el deber de cumplir, en la fecha convenida, los compromisos contraidos con los
directivos, educadoras y asistentes de la educacion del establecimiento, estipulados en sus respectivos contratos
individuales o colectivos de trabajo y en las Normas Reglamentarias legales y Constitucionales vigentes,
respondiendo asi a una sana convivencia.

2.- El sostenedor tiene el deber de proporcionar recursos para mejorar la calidad educativa del establecimiento. El

sostenedor tiene que velar por que el establecimiento educacional cuente con un ambiente de respeto y proteccion

fisica, psicoldgica y moral.
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3.- El sostenedor y/o directora deben denunciar casos de abuso o maltrato de los que fueran victimas nifios y

ninas del establecimiento.

Derechos y deberes del auxiliar de servicios menores

DERECHOS:
Todos los mencionados anteriormente en derechos generales de directivos, educadoras y asistentes de la

educacion.

DEBERES:

1.- Mantener en orden las dependencias (salas, bafios, bodegas, patios.) sus implementos y el aseo en todo
lugar.

2.- Colaborar para que el proceso educativo se desarrolle en un ambiente sano de armonia, orden, agrado y
seguridad.

3.- Cumplir 6rdenes de quién se las asigne, educadoras, directora.

4.- Cuidar la integridad fisica de los Parvulos.

5.- Velar por el cuidado de los materiales didacticos y las dependencias del jardin.

6.- Retirar y repartir correspondencia cuando se le asigne.

7.- Hacer compras de material cuando corresponda.

8.- Llevar el control de material didactico.

TITULO VIII: REGULACIONES.

Tramos curriculares Educacion Parvularia:

Nuestro establecimiento, imparte los siguientes tramo curriculares:

Nivel medio menor Jornada de la mafiana: 07:30 a 13:00
Jornada de la tarde: 14:00 a 18:00
Jornada completa: 07:30 a 18:30

Nivel medio mayor: Jornada de la mafana: 07:30 a 1:00
Jornada de la tarde: 14:00 a 18:30
Jornada completa: 07:30 a 18:00
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Del Ingreso Puntual:

Los estudiantes deberan ingresar y ser retirados puntualmente del establecimiento segun el horario establecido.

Debido a situaciones de contingencia los horarios pueden estar sujetos a cambios.

Previa coordinacion entre el equipo y el apoderado/a se podran convenir horarios diferidos de entrada y/o salida del
establecimiento (siempre dentro del horario de funcionamiento de parvulos) ya sea de forma transitoria o para situaciones

excepcionales.

Recepcion de los parvulos:

Al inicio de la jornada los menores son recibidos por el personal del centro educativo (asistente, educadoras) quienes los
acompafian a su sala. Si el menor se traslada en transporte escolar, es responsabilidad del apoderado/a solicitar al transportista
que lo acompaiie hasta que haga ingreso al establecimiento y/o quede a cargo del equipo educativo correspondiente. El

apoderado/a debe informar y mantener actualizados los datos del/la transportista al equipo del establecimiento.

Retiros anticipados:

Si el apoderado/a o la persona autorizada para retirar al parvulo NO se presenta en condiciones adecuadas para garantizar su
seguridad (estado de alteracion emocional, estado de ebriedad, drogadiccion, situacion de salud, situacion de prohibicion
judicial); o bien llega a retirarlo una persona NO autorizada por el apoderado/a. El equipo del establecimiento intentara
contactar telefébnicamente o por otra via a las personas autorizadas para su retiro para que venga a retirarlo.

De igual manera los retiros o contacto con los parvulos solo lo podran realizar las personas designadas por apoderado/a o

resolucion judicial existente.

TITULO IX: REGULACIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

De la Suspension de Clases en caso de situaciones externas o internas.

El tinico estamento del establecimiento facultado para suspender, aplazar o disminuir la jornada de clases es la Direccion,
aduciendo motivos de fuerza mayor, tales como: inclemencias climaticas, catastrofes naturales, accidentes automovilisticos,
cortes de caminos o calles, cortes de suministros basicos, enfermedades o muerte de un miembro de la comunidad,
contingencia social, emergencia sanitaria, etc.

De la misma manera debe comunicar a la comunidad las formas de retiros de parvulos como asi mismo plan de contingencia

de recuperacion de jornada.
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Colacion.
Los horarios de colacion se establecen a principio de afio y comunican por todas las plataformas que dispone la institucion.
En caso de situaciones especiales o contingencias de distinto orden, los horarios pueden sufrir modificaciones, que serdn

comunicadas de manera oportuna.

Excepcion de colacion en aula.
Solo podran ingerir alimentos o realizar otro tipo de accion vitales para su salud, los parvulos que presenten enfermedades
cronicas y que su estado de salud haya sido previamente comunicado y se haya entregado los antecedentes médicos por parte

del apoderado/a al establecimiento educacional.

Recreos o tiempo de patio.

Los recreos tendran un horario que consta de 15 minutos durante la jornada pedagogica y se acomoda dependiendo del
horario total de éste. La jornada cuenta con periodos de trabajo definidos para los diferentes ambitos de acuerdo a las bases
curriculares.

Ningtin nivel o parvulo puede ser privado de su derecho al recreo, puesto que es una instancia de distension, interaccion
social y sobre todo se constituye en otro espacio pedagogico.

La privacion total o parcial del recreo a niveles o parvulos no puede ser utilizado por educadoras o técnicos como medida

disciplinaria, preparacion de actividades, desarrollo de trabajo pedagogico o aplicacion de evaluaciones.

Beneficios emocionales, fisicos y cognitivos del recreo para el nifio/a.
Beneficios emocionales.

El recreo sirve como espacio para que los nifios/as se desahoguen de las tensiones y estrés que haya sufrido durante el dia y

reducir la ansiedad.

Beneficios fisicos.

El recreo es un lugar donde se hace ejercicio y potencialmente se combate contra la inactividad reduciendo significativamente
los riesgos de salud. El juego no estructurado, sobre todo, el juego al aire libre fomenta la actividad fisica de una manera

unica.

Beneficios cognitivos.

Las actividades que realizan implican exploracion y con ella la resolucion de problemas, la creatividad, hablar, etc. Todas

ellas actividades que implican conocimiento.




DEL SABER

TITULO X: INSTANCIAS DE PARTICIPACION Y COMUNICACION.
MEDIDAS BASICAS DE APOYO Y COORDINACION CON LA FAMILIA DE
LOS PARVULOS.

Asistencia y Ausencias prolongadas.

La asistencia se relaciona directamente con el aprendizaje de los y las menores, asi también como con la convivencia con
sus compafieros/as y las experiencias que se generan en el dia a dia en la sala y en el establecimiento.

Los nifios/as deben asistir diariamente al establecimiento, en el horario que corresponda.

Deberan permanecer en las salas de clases.

Asistir y participar de las actividades programadas por establecimiento.

Los nifios/as al ser retirados, el apoderado/a deberan firmar un libro de retiro, donde se registrara el dia, la hora y el motivo
del retiro.

Las inasistencias de los nifios/as deben ser justificada, ya sea por el apoderado/a y presentando una licencia médica.

Ausencias

Las ausencias deben ser informadas a la Educadora a cargo del grupo, sean éstas de indole médica u otras (fuerza mayor,
familia, etc.), entregando los certificados médicos respectivos cuando correspondiese. Los padres apoyaran a sus hijos/as con
parte de las actividades no realizadas, en aquellos periodos en que sus hijos/as estén ausentes.

En caso de ausencias breves sean estas por razones médicas o de otra indole, seran justificadas por el padre, madre o
apoderado/a personalmente.

Las inasistencias superiores a tres dias deberan justificarse mediante certificado médico u otro documento de centro
asistencial. El cual debe ser entregado por el apoderado/a desde el momento que el nifio/a es atendido por el médico para
resguardar su asistencia y calendarizacion de actividades pedagogicas. Esta documentacion no rebaja la inasistencia, sino
que justifica su ausencia del Establecimiento.

Las inasistencias no se podran justificar por teléfono, sin embargo, los apoderados/as podran comunicar por esta via el motivo

por el cual no se puede apersonar a la justificacion, indicando dia y hora en que hara efectivo este procedimiento.

De los qtiles y/o objetos olvidados en el hogar.

La responsabilidad en nuestra institucion se refuerza y se fomenta a través de acciones pedagogicas con los y las nifas, no
siendo excluyente este valor como un acto de compromiso por parte del apoderado/a al momento de adscribirse al proyecto
educativo. No obstante, el personal de la institucion, podra recibir utiles, materiales, trabajos o colaciones olvidados en el
hogar en el horario asignado para esto.

Cabe mencionar que, los parvulos no recibirdn ningtn tipo de medida por este olvido, pues se entiende estas en ambito de

responsabilidad de los adultos a su cargo, y en caso de no haber traido los materiales de trabajo, la Educadora se preocupara

que pueda realizar igualmente las actividades planificadas con una alternativa, sin ser excluido.
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Uso de artefactos electronicos.

Todos nuestros parvulos no podran portar ni hacer ingreso al establecimiento educacional artefactos electrénicos de ninguna
naturaleza, tales como: relojes inteligentes, celulares, tablets, I-Pads, entre otros.

El centro educativo, no se hace responsable por pérdidas de objetos de valor que no constituyen un elemento pedagdgico
establecido, no obstante, si sucede, se activara las acciones necesarias para encontrar al o los responsables y si es pertinente

denunciara a la autoridad policial.

Lista de Materiales.

Los padres y madres recibiran anualmente una lista de materiales o utiles, los que deberan hacer llegar en su totalidad los
dias previos al inicio de afio lectivo, segun informacion que se indique a través de circulares publicadas en pagina web del
jardin o en comunicaciones enviadas por la educadora via cuaderno o agenda de comunicaciones.

Todos aquellos utiles que se solicitan marcados seran de uso individual de cada nifio y nifia, por tanto, el nombre debe ser

legible y durable, sefialando con claridad nombre y apellido.

Autorizacion para la toma de fotografias y otros.

Considerando que Sala Cuna y Jardin Arcoiris esta siempre trabajando para dar a conocer las actividades que nuestros y
nuestras nifios/nifias realizan durante el afio lectivo, tanto programaticas como extraprogramaticas, se solicitara al
apoderado/a la autorizacion para incluir en las publicaciones del centro educativo, imagenes de los menores y otros miembros
de la familia realizando actividades propias del quehacer pedagdgico, en medios tales como el anuario, afiches, la pagina
web institucional, material pedagdgico de cada nivel, u otras plataformas y redes sociales que se consideren oficiales.

Para cualesquiera otros fines, se solicitara autorizacion expresamente escrita de los padres o apoderados/as. (ver protocolo).

Canales oficiales de comunicacion.
La comunicacion es esencial en el proceso educativo. El deseo del centro es mantener una comunicacion fluida, cordial y

eficaz con las familias, asi como fomentar cauces de participacion activa de las familias en la vida de la institucion.

Para ello tenemos establecidos una serie de medios que detallamos aqui:

Web colegial.

La pagina Web se actualiza diariamente con actividades, comunicados y convocatorias de la institucion.

Redes Sociales Oficiales.

Puedes seguir eventos on-line a través de las distintas redes sociales.
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Plataforma de Comunicacion Jardin — Familias.

Agenda de comunicaciones o libreta de comunicaciones:

Es el medio de comunicacion oficial, permite la fluidez de comunicacion directa familia-docente. Para efectos de una
adecuada y sana comunicacion entre familia y centro educativo. Sera deber del apoderado/a oficial, firmar cada comunicado
recibido y/o recepcionado.

Es necesario sefialar que los mencionados anteriormente son los Unicos canales oficiales de comunicacion de la institucion.

Por tanto, otros medios creados por niveles, funcionarios/as, apoderados, NO constituyen medios oficiales de la institucion.
TITULO XI: DE LA FORMALIDAD.

Regulaciones sobre presentacion personal.

Presentacion Personal.

La presentacion personal de los nifios y nifias es responsabilidad de cada cuidador responsable, los que deben velar por
cumplir con los siguientes requisitos, velando por la higiene y seguridad de los menores.

Llegar al centro educativo aseados, demostrando habitos de higiene.

En casos de menores que sean detectados con pediculosis, deben recibir tratamiento inmediato para evitar focos de contagio.
Es responsabilidad del apoderado/a someterlo a un tratamiento a la brevedad. (aplicacion de protocolo)

Se prohibe el uso de joyas largas (aros colgante, pulseras y collares/cadenas) y cosméticos en rostros y manos, pues en el
caso de las joyas, éstos representan un riesgo para la integridad fisica del nifio o nifia asi como también para los demas en el
eventual contacto fisico frente a un accidente.

Respecto de situaciones de higiene, cambio de ropa y pafales, ver protocolos anexos.

Presentacion de los parvulos.

Con el objetivo de favorecer el desarrollo formativo y trabajo pedagdgico de los alumnos/as del centro, estos utilizaran en
su jornada diaria:

- Delantal de color verde.

- Buzo plomo con lineas verdes.

- Polera verde con mangas naranjas.

En caso de que las familias tuvieran impedimentos para cumplir con la presentacion personal sugerida por el

establecimiento en cuanto a vestimenta, deben solicitar entrevista con direccion.
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TITULO XII: ESTRATEGIAS PARA FORTALECER EL AMBIENTE
PROTECTOR DE LA INFANCIA.

o Acceso a charlas de especialistas sobre convivencia, deteccion de depresion infantil, bullying, deteccion de abuso
sexual.

¢ Espacios grupales de reflexion y de trabajo grupal sobre estos temas, con el fin de compartir y socializar las
distintas experiencias.

o Acceso a literatura impresa o digital sobre temas relativos a la convivencia, practicas pedagogicas, aspectos del
desarrollo, actividades para tomar conciencia de su importancia como formadores.

o Capacitacion en temas de autocuidado, “burn-out”, estrés, estrategias de apoyo familiar, etc.

o Espacios de tiempo especiales en las reuniones académicas para discusion y reflexion de distintas tematicas
(sustentabilidad, convivencia) en todos sus niveles: entre estudiantes, entre educadoras y especialistas, hacia
apoderados/as, entre directivos y educadoras, auxiliares y personal adicional.

¢ Espacios de tiempo de trabajo en torno a éstos y a otros temas relevantes a la vida pedagogica de esta comunidad.

En los casos de conflicto que afecten a la convivencia
Confidencialidad: Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento que a la Sala Cuna
le sean pertinentes, se asegurara a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.
Documentacion: De cada actuacion y resolucion debera quedar constancia escrita en los documentos propios del
establecimiento. No se podra tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a excepcion de la
autoridad publica competente.
Proteccion y garantias: Durante el procedimiento se garantizard la proteccion del afectado y de todos los
involucrados/as, el derecho de las partes a ser oidas, la fundamentacion de las decisiones y la posibilidad de impugnarlas.
Si el afectado fuere funcionario/a del establecimiento, se le debera otorgar proteccion y se tomaran las medidas necesarias
para que pueda desempefiar normalmente sus funciones.
Una vez realizada la denuncia, Encargada de Convivencia debera recopilar todos los antecedentes necesarios para
esclarecer los hechos, y agotada que sea la investigacion, éste debera elaborar un informe que presentara al comité de
buena convivencia, para que éste delibere, previos descargos de la persona afectada, y decida la sancion que €l mismo
aplicara o que recomendara a la Direccion.
Durante la investigacion, el encargado/a de convivencia podra adoptar aquellas medidas de caracter preventivo que
estime pertinentes para resguardar la integridad fisica y/o psiquica del resto de la comunidad educativa.
Citacion a entrevista: Una vez recibidos los antecedentes, la Direccion, o aquél a quien ella delegue, debera citar a las
partes y, en su caso, a los padres o apoderados/as del estudiante o estudiantes involucrados/as, a una reunion que tendra
como principal finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para esta entrevista se considerard qué datos o aspectos

convenga ser tratados en presencia de los menores y cudles entre los adultos.

En el caso de existir acuerdo o mediacién, se podrd suspender el curso de la indagacién, exigiendo a cambio el
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cumplimiento de determinadas condiciones en un periodo de tiempo convenido. Si se cumplen integramente estas
condiciones, se dara por cerrado el caso, dejandose constancia de ello. Si no hubiere acuerdo, se debera oir a las partes
involucradas, quienes presentaran todos los antecedentes que estimen oportunos. También se podra citar a colaboradores
o profesionales externos, quienes podran aconsejar o pronunciarse al respecto.

Entregar garantias de debido proceso a todas las partes involucradas. Entendido el debido proceso al principio, segin
el cual todo integrante de la comunidad educativa, frente a reclamos y/o situaciones que alteran la buena convivencia,
tiene el derecho a ser escuchado, a que se presuma su inocencia, a que sus argumentos sean considerados, apelar las
medidas tomadas y transparencia en procesos implementados.

En aquellos casos no contemplados en el presente Reglamento, sera Direccion la encargada de resolver, sin otro requisito
que la estricta observancia a los principios del debido proceso, la no discriminacion arbitraria, la proporcionalidad y el

fin formativo de las sanciones

TITULO XIII: DE LAS NORMAS Y SUS CARACTERISTICAS

Consideracion de factores atenuantes o agravantes en nivel preescolar.
Algunas aclaraciones.
El debido proceso es un principio, segin el cual todo integrante de la comunidad educativa, frente a reclamos y/o situaciones
que alteran la buena convivencia, tiene el derecho a ser escuchado, a que se presuma su inocencia, a que sus argumentos sean
considerados, y apelar las medidas tomadas.
El principio del debido proceso, indica que existen un conjunto de garantias que tiene todo/a estudiante, su madre, padre o
apoderado/a, y comunidad educativa en general y al momento de aplicarse una medida disciplinaria, ello se traduce en:

o Conocer los hechos, motivos y fundamentos de la medida disciplinaria adoptada.

o Ser escuchado/a, esto es, tener la oportunidad para poder efectuar descargos.

e Presentar pruebas para fundamentar su vision de los hechos.

¢ Solicitar revision o reconsideracion de la medida adoptada.
El establecimiento velara por el cumplimiento y proteccion al principio del interés superior del nifio, que es un conjunto de
acciones y procesos enfocados en garantizar un desarrollo integral y una vida digna. Las nifias y los nifios tienen derecho a
que, antes de tomar una medida respecto de ellos, se adopten aquellas que promuevan y protejan sus derechos y no las que
los inculpen.
Todo reclamo por conductas contrarias a la sana convivencia de los apoderados/as debe ser presentado en forma verbal o
escrita ante la Educadora del nivel, la que debe dar cuenta a encargada de Convivencia, dentro de un plazo de 24 horas a fin
de que se dé inicio al debido procedimiento de resolucion de conflicto.
En caso de que el reclamo sea hecho por el personal del establecimiento, debe ser presentado por escrito a la Direccion del

establecimiento, quien dard inicio al procedimiento de resolucion de conflictos convocando al “Comité de Buena

Convivencia” .
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Las acciones y resoluciones que emanen de estos procedimientos, se registraran por escrito mediante Actas de Entrevistas y
Resoluciones que se archivaran en la carpeta del Expediente del parvulo o en archivos confidenciales de Direccion, seglin la
procedencia del reclamo y/o gravedad del caso.

Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las medidas correspondientes, se
asegurara a todas las partes confidencialidad, privacidad y respeto de su dignidad y honra.

En caso de existir acuerdo entre las partes, junto con dar por terminadas las indagaciones se exigira el cumplimiento de las
condiciones determinadas como necesarias para asegurar la mantencion de la sana convivencia y se dejara constancia de esto
en el Acta de Acuerdos entre las partes implicadas.

En caso de no existir acuerdo entre las partes involucradas se continuara buscando la solucion al problema incluso
considerando la intervencion de especialistas.

Por lo tanto quien acompana los procesos académicos y formativos de los infantes, debe tener presente a la hora de realizar
intervenciones pedagogicas que pretendan disminuir las conductas agresivas o canalizarlas de manera adecuada, el
reconocimiento de sus circunstancias econdmicas, familiares y sociales y su historia de vida como posibilidad para entender
los factores externos e internos de la vida del pequefio y como éstas circunstancias influyen en el desencadenamiento de
actitudes agresivas posteriores.

En suma, son las educadoras del nivel preescolar, directivos y personas significativas; padres, madres, apoderados/as,
cuidador a cargo del cuidado personal del nifio o nifia, los agentes educativos sobre quienes cae la responsabilidad de
promover estrategias pedagogicas que permitan prevenir e intervenir actos violentos o conductas agresivas; porque es en la
primera infancia cuando el ser humano es mas sensible a las observaciones del adulto, la capacidad para resolver conflictos
es mayor y se estd mas dispuestos a realizar transformaciones en las diferentes dimensiones del desarrollo, por la necesidad

de afecto y aceptacion de parte de las personas significativas para el sujeto.

TITULO XIV: DE LAS NORMAS, DETECCIONES Y TIPOLOGIA DE
AGRAVANTES.

Preexistencia de la Norma.

Solo se podra actuar frente a hechos y situaciones que estén explicitamente definidas como transgresiones a la norma
presentes en este manual de convivencia.

Toda situacion no prevista en este Reglamento de Convivencia, sera resuelta por Direccion y consultada al Comité de la
Buena Convivencia del establecimiento, y de ser necesario, considerando las orientaciones de las autoridades educacionales

de la region.

Deteccion.

Todos las educadoras, directivos y asistentes de la educacion del establecimiento estaran atento a situaciones que constituyan

una transgresion a la norma por parte de las y los nifios y nifias, ya sea a través de la observacion directa o la recepcion de

denuncias. Para el caso de las denuncias, estas deben ser canalizadas a través de Encargada de Convivencia.
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En el caso del personal administrativo o de servicios menores, que sean testigos de una conducta que constituya una
transgresion a la norma, estos deberan derivar el caso inmediatamente a la Encargada de Convivencia o algin directivo del
establecimiento.

Las educadores o directivos que observen un accion o hecho contraria a la buena convivencia o reciba la denuncia debera
categorizar la gravedad de la situacion de acuerdo con lo que establece este manual. En este momento del proceso soélo se

categorizan hechos y acciones, no estableciéndose aun responsabilidades individuales ni culpabilidades.

Las agravantes se clasifican en tres tipos, atendiendo a su naturaleza, la intencionalidad del alumno/a y la frecuencia con
que se produzcan:

e Leves (FL)

o Graves (FG)

e Gravisimas (GR)

Se entendera por FALTA LEVE, a aquellas acciones y comportamientos de los alumnos/as realizados sin mala intencion,
que apenas inciden negativamente en la vida del centro y que no suponen un comportamiento habitual o frecuente.

Son FALTAS GRAVES todas aquellas acciones de los alumnos/as que inciden negativamente en la vida del centro, conductas
que atentan contra la dignidad, seguridad o bienestar fisico y/o psicologico de otra persona, de si mismo, dafio o deterioro a
los espacios comunes o los bienes de la institucion. Son acciones ademas que comprometen seriamente el normal desarrollo
de las clases y el aprendizaje. Se consideran graves, falta de honestidad, destrozos de mobiliario, faltas de respeto, ejemplo,
hacia las creencias de otras personas. Independiente de su frecuencia, es decir basta con un solo hecho para ser considerado

grave.

Son FALTAS GRAVISIMAS-todas aquellas actitudes y comportamientos que atentan contra la integridad fisica y
psicologica de otros miembros de la Comunidad Educativa, agresiones sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como
delito y/o que perjudique a imagen Institucional. Se refiere a faltas gravisimas con un dafio mayor a otros, a si mismo o la
Comunidad, las cuales atentan contra los valores basicos de la convivencia, son conductas de violencia, insultos,
hostigamiento (bullying), y que debido a sus caracteristicas tienen muy pocas posibilidades de ser reparadas e incluso pueden
tener una connotacion legal. Ejemplos, delitos como robos, falsificacion de documentos oficiales, dafios mayores a bienes
de la Comunidad. Su gravedad puede implicar en algunos casos la cancelacién o caducidad inmediata de matricula del

alumno/a.

Junto a estos criterios generales expuestos anteriormente, es necesario, ademas, considerar algunos criterios especificos, los

que se aplicaran sobre los antecedentes reunidos en cada situacion particular.
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Edad, rol y jerarquia: existen grados de responsabilidad diferentes segin edad, rol que se cumple en la institucion y
jerarquia de los involucrados/as. A medida que el menor avanza en el sistema educativo, deberia contar con mayor
autonomia y confianza por parte del centro educativo, lo que implica también una mayor responsabilidad de sus acciones.
Contexto, intereses y motivos: Es necesario conocer por qué una persona hizo lo que hizo, ya que, por ejemplo, en un
caso de agresion fisica a un compaiero/a podria evaluarse distinto a un niflo, nifia o joven, que lo hizo en defensa propia,
de otro que golped sin motivo a un compafiero/a en un acceso de rabia. Ademads, es muy importante conocer las
circunstancias que rodean la aparicion de los hechos, como, por ejemplo, situaciones familiares que pudieran afectar de

manera importante la conducta de los menores, y que permitieran al menos reinterpretar la falta.

TITULO XV: CLASIFICACION DE NORMAS PARA PREESCOLARES Y SUS
ABORDAJES.

Las agravantes se clasifican en tres tipos, atendiendo a la naturaleza de la accion, la intencionalidad del alumno/a y la
frecuencia con que se produzcan:

e Leves (FL)

¢ Graves (FG)

¢ Gravisimas (GR)

Leve (FL) Grave (FG) Gravisima (Gr)

a) Formativa: a) Formativa: dialogo con él o la a) Formativa: didlogo con él o la

dialogo con él o la estudiante, donde se reflexione estudiante, donde se reflexione sobre su
estudiante, donde se sobre su conducta. conducta

reflexione sobre su b)  Seiniciara proceso de b) Registro de la falta en la hoja de

conducta. mediacion con todos los vida del estudiante o cuaderno de campo.

b) Registrode la involucrados/as, el cual quedara ¢) Informar al apoderado/a mediante

falta en la hoja de registrado en acta de mediacion. citacion al establecimiento.

vida del estudiante. ¢) Seleindicara realizar un d) Convivencia, iniciara proceso de

¢) Informaral trabajo formativo. mediacion con todos los involucrados/as,

apoderado/a via d) Registro de la falta como el cual quedara registrado en acta de
presencial al término observacion en la hoja de vida del mediacion.

de la jornada o estudiante en hoja de vida del o la e) De ser necesario se evaluara la

citacion al estudiante o cuderno de campo. necesidad de establecer medidas de
establecimiento para e) Informar al apoderado/a apoyo pedagogico o psicosocial, como,

el debido mediante citacion al por ejemplo, derivar al o la estudiante

comunicado, establecimiento. y/o su familia a redes externas

mediante libreta de f)  Segun corresponda a cada (psicdlogos, terapeutas, entre otros).

comunicacion o via caso, se realizara un plan de accion
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telefonica si ésta no para acompafiamiento y f)  Dependiendo de la gravedad de la

esta disponible o el o seguimiento de caso o derivacion situacion se evaluara realizar la

la estudiante es psicosocial externa, (terapia suspension de clases (momentanea) para

retirado por furgéon personal, familiar, grupal; talleres prevenir situaciones de agresion hacia

escolar. de reforzamiento, educacion o de otros/as miembros de la comunidad y
control de las conductas contrarias resguardar la integridad del parvulo en
a la sana convivencia). situacion de conflicto o desregulacion y

con ello dar garantias al debido proceso.

Tipos de acciones o hechos contrarios a la buena convivencia en preescolares

Describen hechos que constituyen faltas a la buena convivencia, medidas y procedimientos.

Tipo Hecho o Accion

e  Cualquier conducta insultante en lo verbal realizada por primera vez: colocar sobrenombre,

amenazar verbalmente y otras similares.
e  Interrumpir el normal desarrollo de la clase de cualquier modo.
e Quitar el material a los compafieros/as.

e  Mantener un comportamiento inadecuado (hacer cualquier tipo de desorden) durante el ingreso

al aula, después de cada recreo o colacion, previo al ingreso a la sala de clases.
e  Presentar falta de higiene personal.

e  Esconder pertenencias de los compafieros/as con riesgo de dafio o pérdida.
e  Lanzar objetos a compafieros/as o adultos.

e  Rayar o alterar los trabajos de los comparfieros o compafieras.

e  Practicar juegos, tratos bruscos o amenazas de cualquier modo, dentro o fuera de la sala de

Leve clases.

e  Responder en forma irrespetuosa a un compatfiero, compaiiera o adulto.

e  Usar un lenguaje grosero frente a un adulto, compafiero o compaiiera.

e  Faltara la verdad.

e  Correr dentro de la sala.

e  Gritar dentro de la sala.

e  Realizar ruidos molestos en los espacios comunes.

o Incumplimiento de las instrucciones entregadas por las educadoras y/o asistente.
e Incumplimiento de las normas de convivencia.

e  Jugar en lugares no habilitados.

e  Ensuciar o desordenar espacios comunes y del aula (sala de clases, patio, bafios o pasillos).
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e  (Cualquier conducta, que involucre un dafio fisico a otra persona.
e  Cualquier conducta reiterativa en el tiempo, que implique el insulto en lo verbal hacia un
compaiiero/a o adulto.
o  Contesta en forma insolente u ofensiva o manifiesta actitudes desafiantes, irrespetuosas o
groseras hacia el docente o cualquier otro integrante de la institucion.
e  Robo o hurto de bienes del establecimiento y/o articulos de algiin miembro de la Comunidad
Educativa.
Grave o o . . .
e  Agredir fisicamente a un compaiiero/a de forma intencional o premeditada dentro del centro.
e  Daiiar intencionalmente o destruir bienes o inmuebles de la propiedad del establecimiento o de
algun miembro de la comunidad educativa.
e  Prender fuego o propiciar un incendio en cualquier dependencia del establecimiento.
o  Cometer conductas de significacion sexual.
o  Cometer agresiones mediante uso de elementos cortopunzantes u otros que causan graves
lesiones a terceros.
e  Faltar el respeto a las educadoras, personal docente, asistentes u otras funcionarias con
. actitudes desafiantes, vocabulario inadecuado, expresiones de burla, ofensivas o golpes.
Gravisima L. . ..
e  Uso de vocabulario inapropiado, soez o burlesco, que atente o menoscabe la dignidad o
autoimagen de las personas y de quien las emite.

TITULO XVI: DE LAS MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS.

Para los nifios/as pequefios las normas y limites son una necesidad de desarrollo y es deber de los adultos el establecerlos,
con la finalidad de que puedan convivir adecuadamente en sociedad.

Las educadoras, podran poner en practica las siguientes medidas, con la intencion de generar las condiciones que faciliten el
aprendizaje de las alumnas/os, respecto de la normativa social que rige las relaciones entre estudiantes y educadoras.

Si bien, estas medidas estan dispuestas genéricamente, su administracion dependera del nivel de complejidad de la situacion,
de las caracteristicas del nifio o nifia en cuestion, de las necesidades que se evidencien en el analisis de su proceso formativo
y de aprendizaje y, finalmente, de las caracteristicas de las conductas de nifios y nifias; cautelando siempre, la gradualidad
de su aplicacion. No todos los casos requieren de la administracion exhaustiva de cada una de las medidas establecidas en
este procedimiento.

No obstante, lo anterior, cada vez que ocurra una falta y se ejecute cualquiera de los pasos detallados mas adelante, es

necesario dejar registro hoja de vida del estudiante o cuaderno de campo e informar al o el apoderado, via encuentro

presencial y/o a través de la libreta de comunicacion o medio que corresponda.
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Las acciones posibles para realizar con estudiantes son las siguientes:
Conversacion guiada con el nifio/a. Consiste en una conversacion entre la educadora a cargo del nivel y el nifio/a que
haya cometido una falta a la convivencia del centro. En este espacio, la educadora intentara mostrar al nifio/a su

conducta y ensefiarle las consecuencias que tienen sus actos en las otras personas, ya sea pares o funcionarias.

Contencion emocional. Se realiza cuando un nifio o nifia manifiesta intensamente una emocion que no es acorde al
contexto pedagdgico de la actividad que se realiza y afecta el proceso educativo de sus compafieros/as. En estos casos,
la educadora a cargo del nivel (o quien ella determine), dispondra unos minutos de atencion especial para el nifio/a,
separandolo de sus compafieros/as, con el objetivo de acompafiar y contener la situacion.

Mediacion con los niiios/as involucrados/as. Sus caracteristicas y alcances estan descritos en extenso en este mismo
manual.

Registro escrito de la situacion en la hoja de vida y agenda del parvulo.

Medidas pedagégicas que favorezcan su reincorporacion al contexto de aula. Consisten en acciones docentes
orientadas a permitir el reintegro al espacio del centro (en caso de ser posible).

Actividad formativa extraordinaria segiin necesidad del nivel y de la situacion especifica que se presente. La
educadora a cargo de los parvulos podra implementar actividades pedagogicas especialmente destinadas a facilitar el
proceso formativo de un niflo, nifia o un grupo de ellos, en funcion de las necesidades de aprendizaje social y emocional
que se deduzcan de su comportamiento.

Refuerzos positivos en sala de clases. Las educadoras podran administrar las situaciones propias de la clase que
resultan estimulantes para nifios y nifias, que refuercen positivamente su conducta y fortalezcan habitos adecuados al
contexto formativo.

Entrevista al Apoderado/a por parte de la educadora del nivel y/o docente de asignatura. Se trata de un encuentro
donde las educadores o docente manifiestan formalmente a los apoderados/as, la situacion de su hijo o hija en la
institucion y las necesidades de su proceso formativo. En este espacio las educadoras tienen la facultad de generar
coordinaciones y hacer solicitudes formales a la familia respecto de las necesidades del proceso educativo del nifio o
nifia en cuestion.

Derivacion a profesional. Consiste en la solicitud formal de apoyo que realiza la educadora a cargo al area de
convivencia.

Seguimiento de caso por parte de educadora y encargada de convivencia. Hace referencia a las coordinaciones
periodicas que se realizan entre las educadoras a cargo de un nivel en particular, orientadas a facilitar el proceso

educativo de aquellos nifios y nifias que tengan dificultades de comportamiento y de ajuste a la normativa.

Cambio Momentianeo de Ambiente. Cuando un nifio o nifia presente una conducta que atente contra su integridad
fisica, la de sus compafieros/as o cualquier miembro de la comunidad educativa, serd separado momentaneamente de
sus compaifieros, siempre bajo supervision de una educadora o asistente. Si la manifestacion del nifio o nifia resulta

resistente a diversas estrategias implementadas por la educadora o la asistente, se contactard al apoderado/a para

proceder al retiro del o la estudiante si fuese estrictamente necesario.
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Ajuste de jornada. Cuando las faltas cometidas sean reiteradas, de caracter grave o gravisimo y pongan en riesgo la
integridad fisica o psicologica del propio nifio o nifia o de otros miembros de la comunidad educativa se podra hacer
un ajuste de la jornada si fuese necesario y previo acorde con el o la apoderado/a. Este ajuste consiste en una
disminucion de la duracion de la jornada. Su implementacion tiene como objetivo facilitar el ajuste emocional del nifio
o nifia al contexto pedagogico, en un trabajo conjunto con los profesionales tratantes y con la familia. Esta medida sera

concordada y estara monitoreada en su implementacion por la Direccion y area académica.

Para aplicar una medida formativa acorde a la edad de los nifios, justa y de buen trato, las educadoras, frente a situaciones
de comportamientos individuales indeseables o de conflicto entre compafieros/as, aplicaran estrategias como las siguientes,
las que se solicita a los apoderados/as imitar en el hogar para mantener la coherencia disciplinaria:
Periédicamente desarrollaran con los nifios/as temas relacionados con normas y disciplina en son de cuentos, conversaciones
0 juegos entretenidos, aprovechando los momentos tranquilos en que los nifios/as estén de buen animo y dispuestos a
comprender razones.
¢ Siempre mantendran el autocontrol emocional al momento de corregir un comportamiento (el enojo impide que la
correccion sea una experiencia positiva para el o los nifios/as).
¢ No trataran de explicar razones cuando los nifios/as estén enojados (esto puede ser incluso contraproducente y lo
mas probable es que el nifio/a no las escuche).
¢ Una vez recuperada la tranquilidad del nifio/a, se conversara sobre el porqué se le corrige y porqué son
importantes las normas (Ej.: para tener amigos, jugar, pasarlo bien, etc.), estableciendo acuerdos y tratos con
el/ellos.
e Intentaran que los acuerdos y tratos se cumplan lo mas rigurosamente posible, aunque el nifio/a reclame (la
consistencia es la clave de una disciplina eficaz).
o Si el niflo/a esta haciendo algo que no esta bien, detendran dicha accion, le explicaran la razon del porqué lo
detienen y lo motivaran cambiandolo a otra actividad entretenida para él/ella.
¢ Se los elogiara y prestara atencion especialmente cuando se les observen buenos comportamientos, esto los
motiva a seguir comportandose bien, (el exceso de reaccion o respuesta frente a malos comportamientos puede
reforzar lo que se desea evitar).

¢ Cuando refuercen un buen comportamiento elogiandolo, seran especificas al indicarles lo que estuvo bien (no solo

se limitaran a decir “bien hecho”).

Medidas Reparatorias: Como medidas reparatorias, entendemos las acciones especificas que ejecutamos como
institucion, cuando un o una estudiante transgrede los acuerdos de convivencia establecidos.
Al tomar medidas, siempre se debe aportar al aprendizaje, desarrollo socioemocional y la formacién ciudadana de todos

nuestros/as estudiantes.

Medidas reparatorias a implementar.

. Debe estar relacionada con la situacion que se quiere mejorar: la consecuencia debera estar claramente
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relacionada con la accidon cometida y no sera una imposicion arbitraria de parte del adulto. Ademas, debera ser
razonable y proporcional al hecho.

. Debe tratarse de una accion que esté dentro de las capacidades reales de quien ha cometido la
trasgresion, ya que el objetivo es que tenga éxito en su accion de reparacion y proceso de aprendizaje.

. Debe ser respetuosa de ambas partes: debe ser una consecuencia que haga sentir mejor a quien fue
dafiado o pasado a llevar, pero nunca humillar o poner en riesgo a quien transgredido la norma. De este modo
se modela un estilo que respeta la dignidad de la persona y no genera resentimiento.

. Debe ofrecer una oportunidad para reparar el dafio causado.

. Debe ofrecer una oportunidad para aprender.

Cada vez que se apliquen medidas reparatorias formativas frente a la trasgresion de una norma, un adulto (educadora,
docente, directora, etc.), buscara promover una reflexion en torno a lo sucedido, buscando comprender las causas que llevaron
a la accioén cometida, al dafio o perjuicio generado por ella y al analisis de posibles alternativas de comportamiento mas
beneficioso ante la misma situacion. Complementario a ello, la reflexion permitira asegurar que los nifios/as comprendan el
verdadero sentido de las consecuencias, ya que asi se fomenta el aprendizaje de nuevas formas de comportamiento. A través
de este enfoque, los y las estudiantes van aprendiendo que las elecciones que hacen tienen consecuencias, ya sea positivas o

negativas.

TITULO XVII: DE LOS COMPROMISOS CON LOS PADRES, MADRES Y/O
CUIDADORES.

Los compromisos involucran al o la estudiante, al apoderado/a y al jardin, deben quedar por escrito y firmado por todas las
partes mencionadas.
En él debe quedar claro lo que se espera de €l o la estudiante, su familia y el jardin.
Ademas, la institucion debe realizar todos los esfuerzos y gestiones para ayudar al o la estudiante a superar la situacion en la
que se encuentra y velar porque se cumplan los acuerdos que pueden incluir ademas de los mencionado en el presente manual
en su apartado compromiso de apoderados/as.
¢ El docente o encargado/a de convivencia debe citar periddicamente a los apoderados/as para mantenerlos
informados y comprometidos con el proceso.
e El apoderado/a asista todas las veces que sea citado para informarse acerca de la evolucion de su hijo/a o bien
solicitar entrevista a las educadoras o directora.
¢ En caso, que se solicite evaluacion diagnoéstica de algin especialista (neurdlogo, psicologo, psicopedagogo,
fonoaudidlogo, etc.), esta evaluacion debe llegar al centro educativo por escrito en los plazos estipulados por la
educadora a cargo del nivel, lo mismo respecto a la ejecucion de su tratamiento y/o terapia.
o La educadora a cargo informara e involucrara a los docentes especialistas y direccion de los diversos

COMpromisos.

Si los compromisos por parte del o la estudiante o el apoderado/a no son cumplidos, el docente presentara los antecedentes
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a Direccion Académica, si ésta es aprobada, se dara a conocer al o la estudiante y al apoderado/a en entrevista formal, donde

debera quedar firmado el documento de condicionalidad.

Concretamente, antes de aplicar una medida, el centro tiene la facultad de:
o Realizar indagaciones formales, entrevistando a los menores involucrados/as y, si la situacion lo requiere, a
testigos de los hechos.
o Solicitar la redaccion de reportes a educadoras y docentes.
o Recibir evidencias por parte de sus apoderados/as.

¢ Realizar otros procedimientos de recoleccion y analisis de informacion educativa.

Elderecho de apelacion se establece en las Resoluciones disciplinarias.
o Los apoderados/as podran apelar a través de carta formal al Equipo Directivo del Establecimiento, dentro de un
plazo de 5 dias habiles, contados desde el momento en que lamedida es comunicada formalmente en entrevista con
wducadora y Direccion. La respuesta debe ser entregada, en carta formal en un plazo no mayor a 10 dias habiles,
confirmando o rechazando la medida adoptada.
¢ En caso de que, asistiendo a entrevista, el apoderado/a se niegue a firmar el documento que informa la medida
adoptada, se consignara este hecho como antecedente, sin embargo, no afectara su aplicacion, no constituyéndose

este acto en una apelacion valida.

Obligacion de denunciar los delitos.
Directora, educadoras, asistentes de la educacion y funcionarios/as, deberan denunciar todos los delitos de que tomaren
conocimiento. (Art. 175 del Coédigo Procesal Penal). Se debera denunciar ante Carabineros, Policia de Investigaciones,

Fiscalias del Ministerio Publico o los Tribunales competentes.

De las infracciones y sanciones de apoderados/as
Seran consideradas faltas Gravisima cometidas por apoderados/as.
1. Tratar en forma irrespetuosa, inferir amenazas o agredir en forma fisica o verbal a cualquier funcionaria de la
Unidad Educativa.
2. Destruir mobiliario, implementacion pedagogica y/o estructura material en forma deliberada.
3. Hurtos y robos.
4. Portar, vender, comprar, distribuir, o consumir bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias ilicitas, o, encontrarse
bajo sus efectos, dentro del establecimiento o, en actividades supervisadas por este.
5.Discriminar a un integrante de la Comunidad Educativa, ya sea por su condicion social, situaciéon econdémica,

religion, nombre, defectos fisicos, u otra circunstancia.

Sanciones:

1. Ante cualquier falta de las sefialadas, se denunciara ante el organismo policial correspondiente. (carabineros,
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investigaciones, etc.)

Cancelacion inmediata de matricula. En los siguientes casos:
o Agresion Fisica de un Apoderado/a un funcionario/a del establecimiento.
¢ Todo acto que constituya delito (Robo, Trafico de drogas, Abuso Sexual, Amenaza o intimidacion con armas).
¢ Daifio grave (incendio u otro que dafie la integridad de la comunidad), a las inmediaciones del establecimiento o a

la propiedad del o de algin funcionario/a.

TITULO XVIII: CRITERIOS DE APLICACION:

Toda sancion o medida debe tener un cardcter claramente formativo para todos/as los involucrados/as y para
la comunidad en su conjunto. Sera impuesta conforme a la gravedad de la conducta, respetando la dignidad
de los involucrados/as, y procurando la mayor proteccion y reparacion del afectado/a y la formacion del

responsable.

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

a) La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.
b) La naturaleza, intensidad y extension del dafio causado.
¢) La naturaleza, intensidad y extension de la agresién por factores como:
- El abuso de una posicion superior ya sea fisica, moral, de autoridad u otra.

- La discapacidad o indefension del afectado/a.

La expulsién, cancelacion caducidad y condicionalidad de la matricula de un estudiante podra llevarse
a efecto de acuerdo con las siguientes condiciones y para el periodo pedagdgico siguiente en que tengan
lugar dichas circunstancias y bajo las siguientes normas:
Las sanciones o medidas disciplinarias sefialadas estaran sujetas a los principios de proporcionalidad y de no
discriminacion arbitraria, y a lo dispuesto en el articulo 11 del decreto con fuerza de ley N°2, de 2009, del
Ministerio de Educacion.
e No podra decretarse la medida de expulsion o la de cancelacion de matricula de un o una estudiante por
motivos académicos, de caracter politico, ideologicos o de cualquier otra indole, sin perjuicio de lo
dispuesto en los parrafos siguientes.
e Las medidas de expulsion y cancelacion de matricula solo podran aplicarse cuando sus causales estén
claramente descritas en el reglamento interno del establecimiento y, ademds, afecten gravemente la

convivencia del centro.

Previo al inicio del procedimiento de expulsion o de cancelacion de matricula, la directora del establecimiento
deberad haber representado a los padres, madres o apoderados/as, la inconveniencia de las conductas, advirtiendo
la posible aplicacion de sanciones e implementado a favor de ¢l o la estudiante las medidas de apoyo

pedagdgico o psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento interno del establecimiento

educacional, las que en todo caso deberan ser pertinentes a la entidad y gravedad de la infraccion cometida,
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resguardando siempre el interés superior del niflo o pupilo. No se podra expulsar o cancelar la matricula
deun estudiante en un periodo del afio pedagdgico que haga imposible que puedaser matriculado en otro
establecimiento educacional.

Lo dispuesto en el parrafo precedente no sera aplicable cuando se trate de una conducta que atente directamente
contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la comunidad, de conformidad al Parrafo
3° del Titulo I del decreto con fuerza de ley N°2, de 2009, del Misterio de Educacion.

En ese caso se procedera con arreglo a los parrafos siguientes:
Las medidas de expulsion o cancelacion de matricula sélo podran adoptarse mediante un procedimiento
previo, racional y justo que debera estar contemplado en el reglamento interno del establecimiento,
garantizando el derecho del estudiante afectado y/o del padre, madre o apoderado a realizar sus descargos y a
solicitar la reconsideracion de la medida.
La decision de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada por el director del
establecimiento. Esta decision, juntoa sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al estudiante
afectadoy a su padre, madre o apoderado, segiin el caso, quienes podran pedir la reconsideracion de la medida
dentro de quince dias de su notificacion, antela misma autoridad, quien resolvera previa consulta al
Consejo académico. El Consejo deberd pronunciarse por escrito, debiendo tener a lavista el o los informes
técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles, si existen.
Los sostenedores y/o directores no podran cancelar la matricula, expulsar o suspender a sus estudiantes por
causales que se deriven de su situacion socioecondomica o del rendimiento académico, o vinculadas a la
presencia de necesidades educativas especiales de caracter permanente y transitorio definidas en el inciso
segundo del articulo 9°, que se presenten durante sus estudios. A su vez, no podran, ni directa ni
indirectamente, ejercer cualquier forma de presion dirigida a los estudiantes que presenten dificultades de
aprendizaje, o a sus padres, madres o apoderados, tendientesa que opten por otro establecimiento en razon
de dichas dificultades. En caso de que ¢l o la estudiante repita de curso, deberd estarse a lo seflalado en
el inciso sexto del articulo 11 del decreto con fuerza de ley N°2, de 2009, del Ministerio de Educacion.
El director, una vez que haya aplicado la medida de expulsion ocancelacion de matricula, deberd informar de
aquella a la Direccion Regionalrespectiva de la Superintendencia de Educacion, dentro del plazo de cinco
dias habiles, a fin de que ésta revise, en la forma, el cumplimiento del procedimiento descrito en los
parrafos anteriores.

TITULO XIX: NORMAS PEDAGOGICAS

1.- Planes y Programas de Estudio: La Educadora de parvulos cautelard que se apliquen las Bases
Curriculares, los planes, programas y normativa técnico-pedagodgicas emanadas por el MINEDUC para Sala Cuna
y Jardin Infantil. La atencion pedagodgica se implementara sobre la base de los lineamientos entregados por las

bases Curriculares de Educacion y del Programa Pedagogico para NT1 y NT2.

2.-Actividades Pedagogicas:
Los Parvulos seran organizados por grupos o niveles de acuerdo con su edad, y su conduccion pedagogica estara
a cargo y bajo la responsabilidad de la Educadora de Parvulos con la asistencia técnica de una Auxiliar de

Parvulos.
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Al Parvulo se le evaluarda durante el afio a través de los siguientes Instrumentos:

. Evaluacion Diagnostica.

. Evaluacion Formativa.

. Evaluacion Primer Semestre
. Evaluacion Segundo semestre

Las actividades giraran en torno a Temas de Enseflanza Aprendizaje

Se realizaran visitas a lugares de interés de acuerdo con el tema que se esté tratando.

3.- Tareas y trabajos:
Las tareas y trabajos que las educadoras o docentes encomienden a los niflos y nifias se entenderdn siempre
como un complemento necesario de las actividades pedagogicas realizadas en la sala de clases para reforzar los
aprendizajes, por tanto, es obligacion de los parvulos y apoderados/as cumplir con ellas en los plazos y
condiciones estipulados.

4.- De la Evaluacion y Promocion:
La evaluacion se realizara semestralmente, registrandose en términos cualitativos y cuantitativos, de
acuerdo con el nivel alcanzado por el alumno/a en los diferentes ambitos de aprendizaje.
La evaluacion de los aprendizajes para todos los niveles sera registrada en conceptos de acuerdo con la
siguiente escala:

e Objetivo Logrado Sin Dificultad: L

e Objetivo Medianamente Logrado: M/L

e Objetivo No Logrado: N/L

Al finalizar cada semestre se emitira un informe a la familia de la evoluciéon en los diferentes ambitos logrados

por los nifios/as.

5.- De la Supervision de aula: Estas supervisiones estaran a cargo de U.T.P., para cautelar un trabajo

adecuado y asi corroborar que las actividades planificadas sean aplicadas; estén orientadas al aprendizaje,

orientando o sugiriendo a las educadoras o docentes, estrategias que favorezcan el trabajo en sala.
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TITULO XX: PROTOCOLOS

Protocolo de deteccion e intervencion en situaciones de maltrato infantil

Protocolo de proteccion para posibles casos de abusos o maltrato, el cual es sin duda un instrumento
muy importante que apoyard nuestro proceso educativo y establece los limites en los cuales se debe
enmarcar una sana convivencia al interior del jardin. Nuestra comunidad educativa busca entregar una
educacion de calidad en un ambiente en cual se sientan queridos, seguros y motivados para descubrir
sus potencialidades en un aprendizaje que sea activo y participativo para asi lograr un desarrollo integral
de acuerdo con su madurez emocional y/o a su edad.

Entendiendo que a los nifios/as se les debe atender no solo en sus necesidades fisicas y de educacidn,
sino que también sus necesidades emocionales.

La observacion sistematica y cotidiana de los niflos/as permite valorar la situaciéon de riesgo o de

desproteccion en la que pudieran encontrarse.

DEFINICIONES BASICAS

Concepto de maltrato: es cualquier accion u omisién, no accidental por parte de los

padres/madres o cuidadores/as que compromete la satisfaccion de las
necesidades basicas del menor.
A.- Maltrato fisico: es cualquier Indicadores fisicos: magulladuras, moretones, fracturas, heridas,

accion no accidental por parte de mordeduras, cortes, pinchazos, asfixia y ahogamiento.

los padres/madres o cuidadores/as,
que provoque dafio fisico o de
enfermedad que provoque en el
nifio una situacion de salud
deficiente o que lo coloque en

riesgo de salud.

B.- Maltrato

(emocional): es la

psiquico
hostilidad,
insulto, desprecio o amenaza de
abandono y constante bloqueo de

iniciativas de interacciones
infantiles (desde encierro hasta
confinamiento), por parte de
cualquier  adulto del  grupo
familiar.

C.- Negligencia fisica: las

Para identificar la presencia de maltrato fisico ha de cumplirse al menos
uno de esto indicadores y sin explicacion acorde.

Los niveles de gravedad son:

Leves: en donde se ha sufrido un dafio minimo y sin necesidad de
atencion medica;

Moderada: hay lesiones fisicas moderadas que han requerido de atencion
o tratamiento médico, con cicatrices o curaciones

Severo: el nifio/a ha requerido hospitalizacion o atencion médica
inmediata.

Los tipos de conductas son: Rechazo, miedo, aislamiento, violencia
domestica extrema o cronica.

Niveles de gravedad

Leve: no presenta mayores secuelas negativas como consecuencia;
Moderadas:
adaptativamente;

hay un  dafio significativo para funcionar

Severo: las conductas de maltrato son constantes y presenta un dafio
severo como consecuencia y requiere tratamiento inmediato.

Los niveles de gravedad:
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necesidades fisicas basicas L-eve: el nifio no padece de ninguna consecuencia negativa a nivel

(alimentacién,  vestido, higiene, fisico y cognitivo o en sus relaciones sociales.

proteccion y vigilancia), ausencia Moderado: no presenta dafio fisico de atencion, pero presenta
2

de  controles  médicos, sin rechazo por los adultos o pares;
vigilancia de un adulto por tiempo Severo: hay dafio fisico, con consecuencias fisicas, cognitivas y
prolongado con repetidos  Sociales, y requieren atencion de especialista.
b
accidentes domésticos por

negligencia, sus condiciones de
higiene en hogar son minimas,
presentan inasistencias  repetidas

e injustificadas al jardin.

D.- Negligencia Psiquica: falta Los tipos de conducta: Ignorar, ausencia de disponibilidad de los
persistente a las sefales, padres, frialdad; Rechazo a iniciar un tratamiento por causa de un
expresiones emocionales, y problema emocional o conductual.

conductas de interaccion, falta de

iniciativa  de interaccion 'y Niveles de gravedad: Leve: no hay mayor dafo.

reciprocidad por parte de un

adulto.

En cualquiera de los casos seflalados, sera iniciada una investigacion por el Encargado/a de Convivencia o quien
la direccion determine, con el objeto de determinar la veracidad de los hechos, entregando la posibilidad, si se
pudiere, de realizar descargos por la parte investigada.

Si del analisis de los antecedentes se logra determinar la existencia de hechos constitutivos de delitos y /o
vulneraciones de un miembro de la comunidad educativa, debera la directora, o quien éste designe, realizar
la denuncia ante las autoridades penales competentes o el Juzgado de Familia,respectivamente.

Son ejemplos de maltrato o vulneracién de derechos de los parvulos en el hogar:

» Cuando no se atienden sus necesidades fisicas basicas como: alimentacion, vestuario, vivienda.

* Cuando no se les proporciona atencion médica basica, o no se les brinda proteccion y /o se le expone ante situaciones de
peligro.

* Cuando no se atienden sus necesidades psicologicas o emocionales.

* Cuando existe abandono y / o cuando se les expone a hechos de violencia o a uso de drogas.

Acciones 0 medidas de resguardo que se adoptaran en estos casos:

Cada accion de este protocolo se ejecutara con la agilidad suficiente como para no seguir exponiendo al menor ante un
posible maltrato.

Si alguna de las educadoras detecta que un caso cumple con los criterios descritos en este protocolo, debera informar de
inmediato a la Direccion del Jardin Infantil para tomar las medidas pertinentes quien sera la responsable de activar el

protocolo.

Se realizara un seguimiento al nifio/a, manteniéndose atentas a las conductas y a cualquier cambio en su comportamiento,
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elaborando un informe del nifio/a para entregar a la directora, con situaciones observadas y/o relatos respecto al nifio/a.

Entrevista a los padres o apoderados/as del menor.

Entrevista con el nifio/a procurando que el nifio/a se sienta escuchado, acogido, creido y respetado a medida que va

relatando los hechos.

El plazo para resolver la investigacion no sera como maximo aproximado de una semana.

Dada la gravedad:

Si la gravedad lo amerita se contactara la oficina de proteccion de la infancia, dando a conocer el caso.

Se resguardara la intimidad e identidad del parvulo en todo momento

Se mantendra resguardo de la identidad del adulto involucrado/a hasta que se tenga claridad respecto del o la responsable.

Se completara la ficha de denuncia de la OPD (Oficina de Proteccion de Derechos de la Infancia) para que los profesionales

pertinentes evaliien el caso y tomen las medidas necesarias.

Respecto de vulneracion de derechos de los parvulos intrajardin.

Situacion detectada Responsable

Si se sospecha de un posible maltrato infantil se seguiran las siguientes acciones: Educadora
+ Si se expresa alguna molestia fisica por parte del nifio/a que haga sospechar del
maltrato, el personal del jardin avisara a la directora. Direccion
* En el caso de que un apoderado/a detecte una situacion de maltrato en el nifio/a por
parte de funcionarios/as de la institucion, debera seguir el conducto regular pidiendo

entrevista con: 1° educadora - 2° directora.

Pesquisa: Direccion  debe
* Se realizara pesquisa de informacion con el personal a cargo del nifio/a y quedara velar por el
registrado en un acta. debido proceso.

Cada entrevista formara parte de la investigacion.

* Se pesquisaran también los relatos del nifio/a.

Toda entrevista con los parvulos debera ser autorizada por los padres o apoderados/as y
debe contar su presencia.

En caso de que se descarte 1a sospecha.

* Se procedera a citar a los padres para comunicarles la situacion de su hijo/a.

* Realizar acompafiamiento y seguimiento por parte de las educadoras o docentes.

Acciones posteriores en caso de comprobar la veracidad de la acusacion Encargada de

Se procedera a trabajar tanto con el personal, los apoderados/as y los menores segun su convivencia.

Tiempo
24 horas

5 dias

10 dias
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edad, reforzando los contenidos de autocuidado personal y comunitario.

Apoyar en lo que se requiera al nifio/a afectado/a y su familia.

Derivacion a red de apoyo, consultorio, psicdlogos e instituciones correspondientes. Area juridica.
A tenor de los hechos se determinara la sancion laboral que pueda aplicar la institucion

al trabajador/a.

Protocolo de actuacion frente a la deteccion de situaciones de vulneracion de derechos de estudiantes
Nuestra institucion, representado como todos/as sus funcionarios, es garante de los derechos de todos nuestros/as estudiantes,
desde la entrada en vigor en Chile de los mandatos establecidos en la “Convencion de los Derechos de los Nifios™ (1989).
En los articulos 28 y 29 de la Convencion, se establece que los nifios/as son titulares del derecho a la educacion, y que es
responsabilidad de los Estados resguardar este derecho y orientar sus sistemas educativos a desarrollar la personalidad y las
capacidades de los nifios/as, a fin de prepararlo para una vida adulta activa; inculcarle, ademas, el respeto por los Derechos
Humanos y libertades Fundamentales; y, finalmente, fomentar el reconocimiento de los valores cultuales y nacionales propios

y de comunidades distintas a la suya (CDN,1990).

Derechos de las y los Estudiantes, declarados en el articulo 10 de la Ley General de Educacion, (2009)
- Recibir oportunidades para la formacion y el desarrollo integral.
- Recibir atencion y educacion pertinente, oportuna e inclusiva, en caso de presentar necesidades educativas.
- No ser discriminado arbitrariamente.
- Estudiar en un ambiente de aceptacion y de respeto mutuo.
- Recibir proteccion a la integridad fisica, psicoldgica y moral.
- Ser informado sobre pautas evaluativas; ser evaluados y promovidos de acuerdo con un sistema objetivo y transparente.

- Asociarse libremente.

La Convencion de los Derechos de los Nifios de las Naciones Unidas en su articulo 19, se refiere al maltrato infantil, como:
“Toda forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacion, incluido el abuso
sexual, mientras el nifio se encuentre bajo la custodia de los padres, de un representante legal o de cualquier otra persona que
lo tenga a su cargo”.

Todos los tipos de maltrato infantil constituyen vulneracion a los derechos del nifio/a.

TIPOS DE VULNERACION DE DERECHOS
La institucion con el fin de evitar situaciones de Vulneracién de los derechos de nuestros/as estudiantes realiza las

siguientes acciones preventivas:

Difusion de Manual de Convivencia a todos/as los miembros de la comunidad educativa.

Talleres preventivos para los nifios/as.
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Talleres preventivos para funcionarios/as.

Talleres de fortalecimiento del rol parental en reuniones apoderados/as.

Entrevistas de educadora con cada uno de sus apoderados/as para tratar temas relacionados con sus pupilos/as

El establecimiento cuenta con monitoreo constante de las instalaciones del establecimiento para resguardar la seguridad
de los/las estudiantes.

Para monitorear los distintos espacios de nuestro Establecimiento, se cuenta con un sistema de camaras de seguridad.

Las acciones descritas responden al resguardo de los derechos del nifio, considerando especialmente los siguientes
aspectos:

«Interés superior del nifio, nifia y adolescente: vinculado al disfrute pleno y efectivo de todos los derechos de nifios/as, con
el fin de garantizar su integridad fisica, psicoldgica, moral y espiritual; como asi también promover su dignidad.
+Proteccion: velar por un desarrollo integral respondiendo a las necesidades de cada nifia y nifio, en ambientes libres de

violencia que procuren el minimo riesgo o peligro de acuerdo con la edad o nivel educativo.

El personal de nuestro Establecimiento esta obligado a activar el siguiente protocolo, ante cualquier situacion, que observe

0 que tome conocimiento, relacionada con una vulneracioén de derechos de las/los estudiantes:

Etapa Descripcion Responsable Tiempo

Deteccion y/odenuncia. Cualquier integrante de nuestra Comunidad que tome Observador 24 horas.
conocimiento sobre alguna vulneracion a los derechos
de nuestros estudiantes, aun cuando no cuente con testigo
todos los antecedentes, debera informar al encargado/a

de Convivencia, dentro de un plazo no mayor a las 24

has. siguientes a la que tuvo conocimiento de los Encargado/a de
hechos.
Convivencia
Adopcion de medidas 1.- Iniciar el proceso de indagacion de la situacion Encargado/a de 24 horas.
de urgencia para denunciada. Convivencia
implicados. 2. Evaluacion preliminar del o la estudiante vulnerando

por parte encargado/a de Convivencia, resguardando la

intimidad e identidad del o la estudiante.

-Analisis de los antecedentes recogidos en la

investigacion.

-Analisis de la evaluacion realizada a lo el estudiante

vulnerado/a.
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-Analisis de los antecedentes entregados por los padres

y/o adultoresponsable del nifio/a.

La persona receptora del relato, el mismo dia de lo

ocurrido, debera enprimera instancia, solicitar reunion

con encargada de convivencia, quienes activara
redes  de apoyo y/o denuncia ante los

organismos pertinentes, en un plazo no mayor a24 has.

-Vulneracion de Derechos: OPD, SENAME o Tribunal
de Familia. Hechos que revistan caracter de Delito:
Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia de

Investigaciones, Hospital, u Otros.

Evaluacion

de la situacion.

-Recopilacion de antecedentes para dilucidar los hechos

ocurridos

-Encargada de convivencia entrevista menor
afectada/o.
-Encargada de Convivencia entrevista a entorno del

menor afectado/a seglin la situacion.

-se analiza manual para establecer pasos.

-Direccion toma medidas con personal docente, si los

hechos lo ameritan.

Medidas de resguardo:

-En todo momento se mantendra resguardada la
intimidad e identidad del nifio/a.

-Se informara a los Padres y/o Apoderados/as (en caso
de que ellos no sean quienes ejercieron la vulneracion)
se comunicara lo sucedido y los pasos a seguir.

-Si el eventual responsable de la vulneracion es parte

de la Comunidad, éste sera separado de su funcion,

siendo trasladado a otras labores, mientras se investigue

Encargada de

Convivencia

10 dias
habiles.
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la situacion.

Comunicar los Citacion a los apoderados/as del o el estudiante Encargado/a de
resultados dela vulnerado/a para comunicar la resolucion del Convivencia
indagacion. protocolo. Elaboracion del oficio para denunciar

la vulneracion de derecho a la Oficina de

Proteccion de la infancia y/o Tribunal de familia,

seglin corresponda. Educadora
Resolucion. Medidas formativas que se aplicaran: Se realizara Encargada de

un acompafiamiento pedagdgico en apoyo a su Convivencia

desempeiio en el centro, apoyo en aula y otros

segun necesidad de cada estudiante, con

seguimiento mensual. )

Medidas psicosociales: Confeccion de un plan Areaacadémica

Educadora

de acompafiamiento para €l o la estudiante
vulnerado/a a nivel individual, grupal y/o
familiar por parte de la psicologa, con
seguimiento mensual durante el semestre.
Obligacion de denunciar:

Tanto la Ley de Menores como el Codigo
Procesal Penal, establecen la obligacion para los
funcionarios/as publicos, directores/as de
establecimientos educacionales, inspectores,
docentes y asistentes de la educacion de
denunciar hechos con caracteristicas de maltrato
infantil o cualquier otro delito que afectare a los
alumnos/as o que hubiere tenido

lugar en el establecimiento (Art. 175 Codigo
Procesal Penal). Dicha obligacion debe ser
cumplida dentro de las 24 horas siguientes a las

que se tuvo conocimiento de los hechos.
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Protocolos de actuacion en situaciones de maltrato y/o agresion sexual infantil.

1. Responsabilidad del centro educativo

Las principales responsabilidades de direccion, equipo directivo y de toda la comunidad educativa del centro son:
e Deteccion y notificacion de situaciones de riesgo de agresion sexual infantil.
e Seguimiento de nifios o nifias y sus familias, en aquellos casos en que se ha detectado riesgo o cuando los/las
estudiantes han sido vulnerados/as en sus derechos. Entendemos seguimiento por “todas aquellas acciones
(pregunta directa al apoderado/a, 1lamada telefonica, visita domiciliaria, informe escrito u oral de alguna
institucion de la red, etc.) que permita conocer la evolucion de la situacion de vulneracion de derecho
pesquisada”.
¢ Orientacion y apoyo a las madres y padres sobre dificultades en la crianza de sus hijos/as. Los equipos del
jardin deben dar a conocer las situaciones detectadas y no dejar que permanezcan ocultas. Cuanto antes se
notifique, antes se podran activar los recursos necesarios para atender al nifio/a y a su familia, evitando el

agravamiento y cronicidad del posible abuso sexual.

Marco Legislativo

En la legislacion chilena es la Constitucion Politica la que asegura en el Articulo 19 N°1, el derecho de todas las personas
a la vida, la integridad fisica y psiquica, siendo, por tanto, sujetos de dicha proteccion todos los individuos de la especie
humana, cualquiera sea su edad, sexo, estirpe o condicion.

Con relacion a la obligacion de denunciar hechos con caracteristicas de abuso sexual infantil, cabe destacar que tanto la
Ley de Menores como el Codigo Procesal Penal establecen la obligacion para los funcionarios/as publicos, directores/as
de establecimientos educacionales publicos o privados y profesores/as, de denunciar estos hechos. Dicha obligacion
debe ser cumplida dentro de las 24 horas siguientes a las que se tuvo conocimiento de los hechos, sancionandose su
incumplimiento en el Articulo 177 del Cdodigo Procesal Penal en relacion con el Articulo 494 del Codigo Penal, con la
pena de multa de 1 a4 UTM.

La Ley N°19.968 que crea los Tribunales de Familia plantea, ademas, que sera este tribunal el que abordara los hechos
en los cuales aparezcan vulnerados los derechos de los nifios/as, asi como también las causas relativas a abuso sexual

infantil, no constitutivos de delito.

VICTIMIZACION SECUNDARIA
De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 21.057, para evitar victimizacion secundaria de los nifios, nifias y adolescentes

toma conocimiento de los hechos que podrian ser un delito, el funcionario/a debe:

- Mantener la calma.
- Asegurar su privacidad, escuchandolo en un espacio protegido.

- No difundir a otros/otras miembros, solo a las personas que corresponden segun este protocolo.

- Transmitir confianza otorgando un trato digno y respetuoso.
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- No cuestionar al nifio o nifia en lo que esta relatando.

- Escuchar con atencion y no preguntar detalles de lo sucedido para obtener mas informacion sobre los

hechos, ya que eso puede causarle dafio debido a la reiteracion de lo ocurrido.

- No realizar sobre intervencion, es decir, no se debe volver a entrevistar al niflo, nifia para tomar su

relato.

- Efectuar la denuncia en las instituciones pertinentes, no es necesario llevar al nifio, nifia.

Los funcionarios/as deben tener en cuenta:

No notificar un caso de abuso sexual infantil nos hace complices de esta situacion. La conducta pasiva de los
equipos frente a la sospecha de abuso puede significar la pérdida de la vida del nifio/a o adolescente o la
mantencion de la situacion de abuso, la cual puede tener consecuencias nefastas para él o ella.

Revelar una situacion de abuso no implica denunciar a otra persona, sino informar la situacion y trasladar la
informacién del ambito privado de la familia del nifio/a al ambito publico, facilitando asi las intervenciones que
permiten detener la violencia y reparar el dafio causado.

Si un funcionario/a sospecha que un niiio/A esta siendo Victima de Abuso Sexual, se sugiere:

- Conversar con el nifio/a. Si un nifio/a le entrega sefiales que desea comunicarle algo delicado y lo hace

espontaneamente, invitelo a conversar en un espacio que resguarde su privacidad.
- Manténgase a la altura fisica del nifio/a. Por ejemplo, invitelo a tomar asiento.
- Haga todo lo posible por ser empatico y mantenga una actitud tranquila.

- Procure que el nifio/a se sienta escuchado, acogido, creido y respetado a medida que va relatando los

hechos.

- No interrumpa, no lo presione, no haga preguntas innecesarias respecto a detalles.

- Intente trasmitirle al nifio/a que lo sucedido no ha sido su culpa.

- No cuestione el relato del nifio. No enjuicie.

- No induzca el relato del nifio/a con preguntas que le sugieran quién es el abusador/a.
- Si el nifio/a 0 joven no quiere hablar, no lo presione. Respete su silencio.

- Registre en forma textual el relato del nifio (esto puede servir como evidencia al momento de

denunciar).

Procedimiento a seguir en situaciones de maltrato y/o agresion sexualcausados por terceros fuera
el establecimiento.
1.- Apenas se conozca o se tome conocimiento directo de los hechos, cualquier funcionario/a debe avisar a la
direccion del establecimiento, por la via més directa y expedita.
2.- Si hay un nifio/a con signos claros o que permitan sospechar que ha sido maltratado/a o agredido/a sexualmente,

la directora o educadora de parvulos de la Sala Cuna y Jardin Infantil, debera comunicarse con el apoderado/a, para

informarle la gestion a realizar.
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3.- Traslado a un centro asistencial: si se observan sefiales fisicas en el cuerpo del nifio/a, o este expresa molestia

fisica que haga sospechar de maltrato y/o abuso sexual, el encargado/a de Convivencia o quien designe direccion,
debe acompanar al nifio a un Centro de Atencion Primaria. Cabe sefialar que no se debe solicitar explicitamente
que es una constatacion de lesiones, ya que esto lo debe determinar el centro asistencial.

4.- Independiente de si el agresor/a es un familiar, un conocido/a o un extrafio a la familia, en funcién de los
antecedentes, la directora o educadora de parvulos, debe identificar a algin adulto protector del entorno cercano, a
quien pueda revelarle la informacion. En el manejo de la revelacion, es central, acoger al adulto protector, brindarle
orientacion y apoyo, de manera que ese adulto se haga parte en la proteccion del nifio/a, objetivo fundamental en
esta etapa.

5.- Informar a la familia de la situacion, acogiendo al adulto protector, brindandole orientacion y apoyo, de manera
que ese adulto se haga parte en la proteccion del nifio/a, objetivo fundamental en esta etapa. El encargado/a de
informar a la familia serd Direccion y/o quién sea designada.

6.- Posteriormente, se debera denunciar ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, las Fiscalias del
Ministerio Publico o los Tribunales competentes, dentro de un plazo de 24 horas, desde que se tome conocimiento

del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos del Codigo Procesal Penal.

Procedimiento a seguir en situaciones de maltrato y/o agresion sexualcausados por terceros que
se desempefian en el establecimiento.

1.- Apenas se conozca o se tome conocimiento directo de los hechos, cualquier funcionario/a debe avisar a la
direccion del establecimiento, o a la encargada del establecimiento para abordar estas situaciones, siendo este
responsable de informar a la direccion, por la via mas directa y expedita.

2.- Si hay un nifio/a con signos claros o que permitan sospechar que ha sido maltratado/a o agredido/a sexualmente,
la directora o educadora de parvulos de la Sala Cuna y Jardin Infantil, debera comunicarse con el apoderado/a, para
informarle la gestion a realizar.

3.- Traslado a un centro asistencial: si se observan sefiales fisicas en el cuerpo del nifio/a, o este expresa molestia
fisica que haga sospechar de maltrato y/o abuso sexual, el encargado/a de Convivencia o quien designe direccion,
debe acompaniar al nifio a un Centro de Atencion Primaria.

Cabe sefalar que no se debe solicitar explicitamente que es una constatacion de lesiones, ya que esto lo debe
determinar el centro asistencial.

4.- Informar a la familia de la situacion, acogiendo al adulto protector, brindandole orientacion y apoyo, de manera
que ese adulto se haga parte en la proteccion del nifio/a, objetivo fundamental en esta etapa. El encargado/a de
informar a la familia serd Direccidn y/o quién sea designado por este.

5.- Posteriormente, se deberd denunciar ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, las Fiscalias del
Ministerio Publico o los Tribunales competentes, dentro de un plazo de 24 horas, desde que se tome conocimiento
del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos del Cddigo Procesal penal.

6.- A su vez, el presunto agresor/a debe ser apartado de sus funciones durante la investigacion, con el fin de evitar

el contacto con la victima.
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La Direccion debera adoptar medidas para que se establezcan las eventuales responsabilidades, instruyendo de esa

manera los procesos disciplinarios que correspondan. La Direccion del establecimiento debera disponer como una
medida administrativa inmediata de prevencion la separacion del eventual responsable de su funcion directa con los
o las estudiantes, hasta que concluya la investigacion de fiscalia. Esta medida tiende no sélo a proteger a los menores

sino también al denunciado/a, en tanto no se clarifiquen los hechos.

Procedimiento a seguir en situaciones de maltrato y/o agresion sexual
Por otro menor de edad.

1.- Apenas se conozca o se tome conocimiento directo de los hechos, cualquier funcionario/a debe avisar a la
direccion del establecimiento, o al encargado/a por el establecimiento para abordar estas situaciones, siendo este
responsable de informar a la direccion, por la via mas directa y expedita.

2.- Traslado a un centro asistencial: si se observan sefiales fisicas en el cuerpo del nifio/a, o este expresa molestia
fisica que haga sospechar de maltrato y/o abuso sexual, el encargado/a de Convivencia o quien designe direccion,
debe acompanar al nifio a un Centro de Atencion Primaria, cabe sefalar que no se debe solicitar explicitamente
que es una constatacion de lesiones, ya que esto lo debe determinar el centro asistencial.

3.- Informar a la familia de la situacion, acogiendo al adulto protector, brindandole orientacién y apoyo, de manera
que ese adulto se haga parte en la proteccion del nifio/a, objetivo fundamental en esta etapa. El encargado/a de
informar a la familia sera Direccion y/o quién sea designado por este.

4.- Respecto a abuso sexual infantil, un estudiante también puede constituirse en agresor de un nifio/a, pero se
diferencia del ofensor sexual adulto, dado que aun se encuentra en proceso de formacion, por lo que la familia debe
recurrir a una intervencion profesional y especializada oportuna, realizando las gestiones necesarias con las

entidades competentes, debiendo, en caso de ser necesario, realizar la denuncia respectiva.

Ante la sospecha o certeza de una situacion de maltrato o abuso sexual infantil ocurrido dentro o fuera del
establecimiento, este precedera de la siguiente manera:

Si un miembro del personal tiene conocimiento sobre una situacion en que un nifio/a ha sufrido o esta a punto de
sufrir un dafio significativo o un peligro inminente, debe informar inmediatamente (dentro de no mas de 30
minutos), a encargada de Convivencia (o en su ausencia, a director/a).

Se dispondran las medidas necesarias para proteger al nifio/a afectado/a, dependiendo si esto ha ocurrido dentro o
fuera del establecimiento. En el caso que esto haya ocurrido dentro del establecimiento, se dispondran medidas para
alejar a la victima de su supuesto agresor/a de tal manera de evitar la mantencién del abuso y el agravamiento del
dafio.

Encargada de Convivencia junto a otro integrante asignado por la directora, informaran a la familia inmediatamente,

que se ha tomado conocimiento de una situaciéon de maltrato o abuso sexual infantil. Esto sera comunicado por

medio de una reunion presencial.




El dirgctor/a, tiene la responsabilidad en primera instancia, de informar dentro del plazo maximo de 2 (dos) horas
contados a partir de recibidos los antecedentes, para que con apoyo del equipo legal, establecer si existe mérito o
no para deducir la denuncia penal a que se refiere el articulo 175 letra e) del Codigo Procesal Penal.

En caso de que sea necesario que el nifio/a afectado/a sea traslado a un centro asistencial, por motivos de
seiiales fisicas en el cuerpo o sospechas de maltrato, la encargada del protocolo debera acompaiiar al centro
asistencial mas cercano. En forma paralela, el establecimiento debera contactar a la familia y/o apoderado

para informar que nifio/a sera llevado a dicho centro asistencial.

Atencion a nifio/a

El personal siempre debe actuar a favor de los intereses del nifio/a. Ante ello se debe tener presente sus deseos y
sentimientos, para poder tomar las decisiones adecuadas.

Comunicar y gestionar un problema

Alreportar y/ o manejar una inquietud acerca de un nifio, todo el personal debe actuar con la maxima discrecion
y de manera tal que todos los niflos y nifias involucrados/as reciban la atencion y apoyo adecuados.

Si un nifio o nifia revela a un miembro del personal que sabe de un caso de abuso o ha sido victima de abuso

o trato negligente, el miembro del personal debe

Permitir que el nifio/a hable libremente y permanecer en calma. No interrumpir al nifio/a ni preocuparse por los
silencios.

Hacer gestos tranquilizadores con la cabeza y decir frases tales como ""Lamento mucho lo que paso', "Estas
haciendo lo correcto al contarmelo".

Evitar decir cosas tales como: ""Me hubiera gustado que me lo contaras antes' o bien "No puedo creer lo que
estoy oyendo''.

Limitar las preguntas al minimo necesario para aclaracion y no haga preguntas capciosas tales como "¢Le ha
sucedido esto a tus hermanos?".

En el momento apropiado, informar al estudiante que el asunto serd comunicado a las personas adecuadas y se
mantendra bajo absoluta discrecion. No se debe prometer guardar en secreto los hechos revelados.

Informar al nifio/a cual va a ser el conducto a seguir, una vez que ha comunicado los hechos que le afectan.

Al momento que el funcionario/a visite al encargado/a de convivencia o en su ausencia a la director/a, para
entregarle la informacion revelada por el alumno/a afectado/a, cabe la posibilidad que sea acompanado por el nifio/a.
Si no fuese asi el funcionario/a debera informar al alumno/a la posibilidad que reciba una visita del encargado/a de

convivencia.

Debera registrarse la conversacion con el nifio/a antes posible usando el acta de relato.

Debera buscar apoyo si el menor se sienten afligidos/angustiados.
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CONFIDENCIALIDAD

El personal nunca debe garantizar guardar en secreto los hechos revelados por un o una estudiante, que digan relacion
con la vulneracion de su bienestar, ya que esto puede finalmente no coincidir con el interés supremo del nifio. Ese mismo
criterio sera aplicado a los adultos que entreguen antecedentes de un hecho que puede afectar a un nifio/a. Sin embargo,
el funcionario/a debe garantizar que lo informado por el o la estudiante o adulto sera compartido confidencialmente solo
con los que tengan la estricta necesidad de saberlo.

El personal directamente involucrado tomara los maximos resguardos para proteger a quien hace la denuncia,
minimizando con esto todo tipo de represalia o estrés innecesario que puedan ocurrir una vez que se hayan divulgado los

hechos.

SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO.

El rol del establecimiento no termina cuando se da a conocer a las instituciones pertinentes una situacion de vulneracion
de derechos, sino se debe realizar un trabajo continuo con nuestros nifios/as afectados/as que requiere de apoyo,
comprension y contencion, cuidando no etiquetar al nifio/a afectado de “victima”.

La encargada de convivencia, tienen el rol de mantenerse informado de los avances de la situacion, conocer el estado
de la investigacion, las eventuales medidas de proteccion, tratamiento reparatorio y las necesidades del estudiante y su
familia. Todo ello con el fin de coordinar las acciones necesarias para asegurar el bienestar del nifio, nifia o adolescente

afectado/a.

FRENTE A CONDUCTAS DE CONNOTACION SEXUAL (JUEGOS SEXUALES
ENTRE NINOS/AS)

En este punto trataremos el tema como conductas de connotacion sexual infantil, no como abuso sexual cuando el
victimario es menor de 14 afios, lo que no constituye delito ya que “no constituye conciencia de transgresion hacia el
otro”. De ocurrir una conducta de este tipo implicara solo incurrir en una falta y se tomaran medidas de proteccion e

intervencion en resguardo de integridad de los menores involucrados/as, asegurando su bienestar psicologico y fisico.

Procedimiento frente a conductas de connotacion sexual entre nifios/as dentro de jardin infantil.

Si alguna de las educadoras detecta que un caso entre nifios/as de connotacion sexual debera informar de inmediato a la
Direccion del Jardin Infantil para tomar las medidas pertinentes quien sera la responsable de activar el protocolo.
Entrevista con el nifio/a procurando que el menor se sienta escuchado, acogido, creido y respetado a medida que va
relatando los hechos. Obtener testimonios de sus propias percepciones sin estar interferidos por opinion de otros o del
grupo.

Una vez corroborado el hecho, se procede a citar a los padres también por separado, firmando el acta correspondiente
Se resguardard la intimidad e identidad del parvulo segun la situacion.

Se realizard una reunién con el personal acordando los pasos a seguir, extremar la vigilancia y resguardo especialmente
de los menores involucrados/as, en todas las dependencias del jardin patios, bafos, pasillos, salas con el fin de la situacion

vuelva a suceder.

Se realizara un seguimiento al nifio/a, manteniéndose atentas a las conductas y a cualquier cambio en su comportamiento,
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elaborando un informe del nifio/a para entregar a la directora, con situaciones observadas y /o relatos respecto al nifio/a.

El plazo para resolver la investigacion no serd como maximo aproximado de 7 dias habiles.
Paralelamente se entregaran tripticos sobre educacion de sexualidad en edad preescolar como orientacion para padres,

resolucion de conflictos. En aulas se trabajara temas de educacion sexual adaptada a los nifios/as.

Protocolo de intervencion para prevenir abusos sexuales
En el ambito de la anticipacion, nuestra institucion implementa los siguientes procedimientos de prevencion y
precaucion en relacion a este tema:
Las entrevistas de educadoras, asistentes de la educacion y directivos, con los y las estudiantes, se deben desarrollar
solo en dependencias contempladas para ello y/o espacios abiertos.
Las entrevistas en espacios cerrados (oficinas), entre personal administrativo y profesionales con estudiantes, se
deben efectuar con la puerta abierta. Si esto no ocurre, se deben efectuar en presencia de una tercera persona adulta
que acompatie la entrevista.
Los acompaifiamientos (seguimientos, confesiones, entrevistas u otros) de los miembros del equipo directivos a
cualquier estudiante, deben ocurrir siempre en espacios abiertos del jardin o en las oficinas las cuales deben
permanecer siempre con sus puertas abiertas.
Para los apoderados/as, asistentes de la educacion, docentes, directivos u otro funcionario/a esta prohibido ingresar

a los bafios, si es que la situacion no reviste una instancia de emergencia.

Para esto “todos” los adultos pertenecientes a la comunidad son piezas fundamentales para el trabajo de

prevencion, capacitacion y conocimiento frente a una posible eventualidad de este tipo.

Estrategias Especificas para Fortalecer la Prevencion
Aumentar el control durante los recreos/Horas de ingreso y egreso.
Los auxiliares deben evitar realizar aseos en los bafios en los horarios estipulados para ello.
Supervisar recurrentemente los bafios y espacios
El uso de los bafios de alumnos/as esta estrictamente prohibido tanto para las personas externas del centro como para
funcionarios/as. Asimismo, los bafios de adultos son de uso exclusivo de éstos.
Restringir el acceso a personas que no formen parte de la comunidad (mayor control en porteria).
Realizar semestralmente charlas a funcionarios/as y apoderados/as, para asi tener conciencia de que todos los adultos
(dentro y fuera del centro) son fundamentales en la prevencion del abuso sexual.
Conocer los recursos con los que cuenta la comunidad (redes de apoyo y/o derivacion), tales como: consultorios de
atencion primaria, oficina de proteccion de derechos OPD, comisarias més cercanas, etc.
Propiciar encuentros adecuados con alumnos/as (ambientes y procedimientos): cuando se requiera entrevistar
individualmente a un alumno/a, esto se debe hacer en un lugar apto y destinado oficialmente para ello. Este lugar
tiene que ser conocido por todos, y debe contar con las condiciones necesarias para ello: una mesa y sillas, y que
ademads tenga una visibilidad desde el exterior (ventanas).

Ademas, cada encuentro personal con un alumno/a debe ser informado al apoderado/a , educadora o estudiante, ya

sea previamente o posterior mediante comunicacion escrita.
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Educar en el buen uso y cuidados en redes sociales a funcionarios/as y educadoras.

RETIROS

Es necesario clarificar quienes son los adultos/funcionarios/as que se encuentran autorizados/as para retirar a los
alumnos/as de las salas de clase.

Es responsabilidad de los padres/madres, tutores/as, cuidadores, el presentar los documentos que indique tuicion,
prohibicion de acercamiento a cualquier tipo de familiar, al entregarlos al establecimiento, deben ser originales, venir
timbrados y firmados por el Poder Judicial y se debera informar a Direccidn, quienes comunicaran a porteria para
evitar el ingreso de estas personas al establecimiento.

Cuando se tenga duda acerca de la procedencia de éstos o el documento carezca de certificacion de ejecutoria se

sugiere contactar directamente al juzgado correspondiente.

Denuncias falsas
* Si se comprueba o establece la falsedad de una acusacion por parte de un apoderado/a, tiene la responsabilidad de
pedir disculpas publicas y hacer todo lo que sea necesario para reparar el dafio y restaurar la reputacion de la persona
falsamente acusada, sin perjuicio de las acciones legales que este puede tomar en su contra.
* Si se comprueba o establece la falsedad de la acusacidon por parte de un funcionario/a del establecimiento tiene la
responsabilidad de pedir disculpas publicas y hacer todo lo que sea necesario para reparar el dafio y restaurar la
reputacion de la persona falsamente acusada, sin perjuicio de las acciones legales que este puede tomar en su contra

y sancion laboral que pueda aplicar la institucion al trabajador/a.

* Si se comprueba la falsedad de una acusacion por maltrato o abuso por parte de un alumno/a, se citara al apoderado/a
para coordinar acciones de reparacion del dafio causado, sin perjuicio de las acciones legales que el afectado pueda
tomar en contra del apoderado/a en su calidad de representante legal del menor y de la aplicacion de las sanciones
establecidas en el articulo de disciplina del jardin.

* El apoderado/a debe estar consciente que si se comprueba la falsedad de una acusacion. El jardin infantil puede
tomar acciones legales contra del apoderado/a en su calidad de representante legal del menor y de la aplicacion de

las sanciones establecidas en el presente manual del jardin.

Protocolo frente a situaciones de vulneracion de derechos de parvulos.

Los protocolos de actuacion son instrumentos que regulan los procedimientos de una comunidad educativa con la
finalidad de enfrentar situaciones que ponen en riesgo y/o vulneran los derechos de una o mas personas de manera
oportuna, organizada y eficiente. Su correcta aplicacion se fundamenta en resguardar los derechos de nifias y nifios,
prevenir y actuar oportunamente ante situaciones que pueden poner en riesgo su integridad y contribuir a la mejora

continua de los procesos de ensefianza-aprendizaje en los diferentes espacios educativos de cada nivel.

Este instrumento especifico contempla acciones que involucran a los padres o adultos responsables, o en caso de ser
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necesario las acciones que permitan activar la atencion y/o derivacion a las instituciones de la red, tales como Tribunales

de Familia u Oficina de Proteccion de Derechos (OPD) respectiva- al momento en que un funcionario del
establecimiento detecte la existencia de una situacion que atente contra el parvulo.

“Se entendera por vulneracion de derechos cualquier practica que por accion u omision de terceros transgredan al menos
uno de los derechos de los nifios y nifias”,establecidos en la Convencion de los Derechos de los Nifios. Quedan excluidas
las conductas que son consideradas por nuestra legislacion como delitos las cuales seran denunciadas de inmediato a las
Policias o al Ministerio Publico.

Este protocolo de actuacion contempla procedimientos claros y especificos para abordar hechos que conllevan una

vulneracion derechos, como descuido o trato negligente, el que se entendera como tal cuando:

1. No se atienden las necesidades fisicas basicas como alimentacion, vestuario y/o vivienda.
No se proporciona atencién médica basica.
No se brinda proteccion y/o se expone al nifio o nifia ante situaciones de peligro.

No se atienden las necesidades psicoldgicas o emocionales.

Existeabandono, y/o se les expone a hechos de violencia o de uso de drogas y/o alcohol.

2B

Exposicion del menor a visualizar o realizar material pornografico.

PLAN DE ACCION
1.- El encargado/a del Parvulo comunicara a Convivencia la posible situacion de vulneracion observada y se activara
el protocolo, por cuanto, el Jardin estd obligado a realizar la denuncia correspondiente ante la sospecha de
vulneracion.
2.- Se dejara registro de la supuesta vulneracion mediante una declaracion realizada por la educadora respectiva, la
cual contendra una descripcion de los hechos en que se funda.
3.- El establecimiento brindara al Parvulo el apoyo pedagdgico y contencién emocional por parte de todos los adultos
a su cargo; profesionales de la educacion o Convivencia, si es que corresponden.
4.- Se resguardara la intimidad e integridad del Parvulo, sin exponer su experiencia al resto de la comunidad
educativa.
5.- Se solicitara al apoderado/a que se acerque al establecimiento lo antes posible para que tome conocimiento del
tipo de vulneracion que se ha observado, dejando registro de toda la informacion recopilada en entrevista que sera
firmada por el apoderado/a.
6.- Se tomaran acuerdos para mejorar la situacion dando un plazo acorde a la necesidad de mejora requerida. Se
registrara la firma del apoderado frente a los compromisos establecidos en entrevista escrita.
7.- Se llevara un registro del seguimiento del cumplimiento o no de los acuerdos en entrevistas archivadas en
carpetas personales del alumno/a.
8.- Cumpliéndose los plazos acordados se evaluard la situacion del menor. Si no se han observado mejoras o no se
han cumplido los acuerdos, se denunciaran los hechos a la entidad respectiva: Oficina de Proteccion de Derechos

OPD, o Tribunales de Familia dependiendo de la entidad de la vulneraciéon. Debera realizar la denuncia la directora

del establecimiento acompafiando copia de todos los antecedentes y documentos necesarios para fundarla.
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Protocolo de actuacion frente a situaciones de maltrato entre miembros adultos de la
comunidad educativa

Los miembros de la Comunidad Educativa del Jardin tienen derecho a compartir en un ambiente arménico, de sana
convivencia tolerante y fraterna, asi como también a ser respetados en su integridad fisica, psicologica y moral, no
pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de otros adultos de la comunidad
educativa. Sera de suma gravedad todo tipo de violencia fisica o psicologica cometida por cualquier medio, incluyendo

los tecnologicos y cibernéticos.

Se incluyen en el presente protocolo las situaciones de maltrato que ocurran entre:

a) Funcionarios/as.

b) Apoderados/as.

C) Apoderados/as y funcionarios/as.

Se consideran como conductas transgresoras entre los adultos:

Cualquier accion u omision intencional, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal oa través de medios
tecnologicos o cibernéticos, en contra de un adulto de la comunidad educativa, la cual pueda provocar al adulto en
cuestion el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad fisica o psiquica, su vida privada, su
propiedad o en otros derechos, fundamentales, dificultando o impidiendo, de cualquier manera, su desarrollo o

desempefio profesional, afectivo,moral, intelectual, espiritual o fisico.

Las faltas se describiran a continuacion:
No cumplir con la normativa solicitada por el establecimiento, como, por ejemplo, ingresar a sala de clases en

horario no permitido desconocer y no dar cumplimiento a los acuerdos tomados junto a los equipos del

establecimiento.
a. Solicitar atencion de sus educadoras u funcionarios/as de manera inmediata.
b. Adecuarse a los horarios de atencion de apoderados/as del jardin, como a la cita cuando es

enviada por el establecimiento.

C. Que un funcionario/a solicite a otro, de mala forma, alguna actividad o accién que no esté

dentro de su rol.

d. Relacionarse de forma asertiva con los demas, evitando comentarios indebidos de pares, ademas
de evitar un lenguaje informal y coloquial dentro de la jornada de trabajo, sobre todo frente a alumnos/as,
apoderados/as y miembros de la comunidad educativa.

e. Gestos poco adecuados en un contexto de entrevista en el establecimiento (por ejemplo,
bostezar, utilizar pc y materiales de la oficina que no estan para su uso en ese momento, hablar, escribir o
jugar con el celular, sin prestar atencion al entrevistador, entre otros) tanto de los entrevistados, como de

los entrevistadores.

f Exigir respuestas a personas que son nexos, que no pueden dar respuestaa su solicitud, por
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ejemplo, subir el tono de voz a funcionarias del establecimiento, por no dar respuesta a algo que no tiene
que ver con elnrol responsabilidades de ellos.

g. Volumen de voz inadecuado y/o Alza en la entonacién de la voz dentro del establecimiento
educacional y sus alrededores.

h. Faltas a la verdad e injurias hacia los miembros de la comunidad.

i Referirse a uno o varios adultos de la comunidad educativa de forma irrespetuosa,
ridiculizandolos o mofandose de ellos, tanto de sus caracteristicas fisicas, psicoldgicas y su forma de
actuar, opcion politica, situacion social, género, identidad sexual, asi como descalificaciones de algun
funcionario/a respecto del trabajo que realiza

] Amenaza explicita y/o implicita en el lenguaje hacia alglin funcionario/a del establecimiento.

k. Humillaciones y agresiones verbales de forma directa o indirecta a algin miembro de la
comunidad educativa.

1. Empujones, golpes con inmuebles del establecimiento hacia el adulto y contacto fisico que
busque generar un dafio en ¢él, a través de una accion u omision intencional, dentro de las dependencias
del establecimiento como fuera de éstas.

m. Dailo a los bienes materiales del funcionario/a a través de una accion u omision intencional.

n Acusar a alglin profesional, sin los argumentos y evidencias necesarias, sobre los diagndsticos y
dificultades de su pupilo/a.

0. Hacer uso indebido de elementos informaticos para referirse con o sin intencion de perjudicar a
personas o a la Institucion, atentando contra su dignidad (Chat, Hackear, Facebook, Blogspot, Twitter y
otros).

p. Crear o publicar material tanto digital como impreso en relacion con temas que atentan contra la
dignidad de los adultos de la comunidad.

q. Revestira especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica, cometida por

cualquier medio en contra de un adulto del centro educativo.
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PLAN DE ACCION

Etapa Descripcion Responsable Tiempo
Instancia de | 1.- El adulto debe informar el hecho ocurrido a Convivencia, | Encargada de
denuncia quien registrara lo acontecido en un acta y posteriormente se | convivencia
informara a Direccién, dependiendo de la gravedad del 24 horas.
hecho.
Analisis 2.- Analisis de la situacion y citara a una entrevista personal | Convivenciayla | 48 horas
situacion a los involucrados/as, implementandose posteriormente un | direccion
Plan de Accion Remedial, para establecer compromisos entre
los/las involucrados/as.
Formulario de| 3.- Se debera especificar las medidas de reparacion| Encargada de
Actuacion y actos | adoptadas a favor del afectado/a, asi como la forma en que se | convivencia

reparatorios.

supervisara su efectivo cumplimiento. Tales medidas podran
consistir, por ejemplo, en disculpas privadas o publicas,
restablecimiento de efectos personales u otras acciones para
reparar o restituir el dafio causado. Las medidas reparatorias
consideran gestos y acciones que un “agresor” puede tener
con la persona agredida o en beneficio de la comunidad
educativa y que acompafian el reconocimiento de haber
infringido un dafio, las que estaran en directa relacion con las

normativas de acuerdo con el Reglamento de Convivencia.

Medidas y

Consecuencias:

4.- Entre Funcionarios/as: Dependiendo de la gravedad de la situacion, se efectuaran las

siguientes acciones:

e  Amonestacion verbal: Consiste en la
amonestacion privada y directa que sera efectuada por
la directora, la cual se hard personalmente al
funcionario/a, dejando constancia en la hoja de

entrevista.

®  Mediacidn entre las partes: Si la situacion lo
amerita se realizara una mediacion entre las partes con
el objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre los
involucrados/as. En casos de mayor gravedad la

directora procedera a la designacion de un mediador

Encargada de

convivencia

Directora

24 horas




para que realice la investigacion de acuerdo con el

Reglamento Interno del Jardin.

®  Amonestacion escrita: Consiste en la
representacion formal, por parte de ladirectora, que se
hace al funcionario/a, por escrito, dejandose constancia 10 dias

de ella en su carpeta personal.

®  En casos de gravedad o realizada una
investigacion sumaria administrativa, se informaran sus

conclusiones al Sostenedor.

Formulario de ; Y ; -
Entre Apoderados/as: Dependiendo de la gravedad de la situacion, se efectuaran las siguientes
Actuacion y actos .
acciones:
reparatorios.
e  Entrevista personal: Entrevista Encargada de Encargada de
Convivencia con los apoderados/as involucrados/as convivencia

acerca de la situacion ocurrida, con el fin de analizar
las causas y consecuencias de la falta cometida,
estableciendo acuerdos y compromisos.

®  Mediacion entre las partes: Si la situacion lo
amerita, se realizara una mediacion entre las partes con

el objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre los

involucrados/as.

e  Suspension temporal como Apoderados/as: En
casos graves que afecten la convivencia y/o las

relaciones humanas de convivencia del centro, se podra
suspender temporalmente o permanente, cuando la falta
lo amerite, su participacion como apoderado/a en el
Jardin, debiendo éste nombrar por escrito un

apoderado/a suplente o reemplazante.




Instancia de | Los apoderados/as como integrantes de la Comunidad | Encargada de | 24 horas

denuncia Educativa del Jardin, también se rigen por las normas de | convivencia

convivencia del Reglamento Interno. La transgresion de

esta normativa sera evaluada por encargada de| Direccion
Convivencia o Direccion segun corresponda, y las
consecuencias seran determinadas de acuerdo con la

gravedad dela falta y en consideracion a los antecedentes

recopilados, efectuandose las siguientes acciones:

Acciones ° Entrevista personal: Entrevista encargada de Encargada de
convivencia o Directora con el apoderado/a convivencia
involucrado/a acerca de la situacion ocurrida, con el fin
de analizarlas causas y consecuencias de la falta Direccion

cometida, estableciendo acuerdos y compromisos.

o Mediacion entre las partes: Si la situacion lo
amerita se realizara una mediacion entre las partes con
el objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre

los/las involucrados/as.

L Si el apoderado/a no se presenta a la entrevista
individual o a la mediacion, sin justificacion, se dara
por enterado luego de la carta certificada emitida a su

domicilio.

] Suspension temporal: En casos graves que
afecten la convivenciay/o las relaciones humanas de

convivencia entre apoderados/as y funcionarios/as, se
podra suspender temporalmente su participacion como
apoderado/a en el Jardin, debiendo nombrar un

apoderado/a suplente o reemplazante.

o Denuncia a Tribunales por delitos: Si se
configura un delito de agresion fisica de un apoderado/a
a un funcionario/a, el jardin haré la denuncia a la
autoridad competente (Carabineros, PDI o Fiscalia). Si
los Tribunales de Justicia comprueban el delito, el
apoderado/a perdera su calidad de tal teniendo que

nombrar a un suplente o reemplazante.




C1 caoco

Apelacion

El adulto involucrado/a podra apelar a la

resolucion adoptada por escrito y fundadamente en
un plazo de 48 has. ante Direccion, quien resolvera en
conjunto con Comité de la Buena Convivencia, dentro

de cinco dias.

Resolucion

Luego de quince dias habiles se citara a los adultos
involucrados/as con el fin de analizar el seguimiento
de los compromisos establecidos en el Plan de

Accion.

Encargada de

convivencia

5 dias

15 dias

REMEDIALES INSTITUCIONALES

Convivencia, deberan efectuar una evaluacion del plan de accion remedial, el seguimiento y acompafiamiento de los

involucrados/as.

Etapa

Descripcion

Responsable

Tiempo

Evaluacion

Acciones

Luego de cada incidente se realizaran acciones que fomenten y
fortalezcan una sana convivencia entre los adultos de la
a través charlas de

Comunidad Educativa, de talleres,

especialistas a nivel general y en reuniones con apoderados/as,

como también mediante la difusion de documentos que

contribuyan a reflexionar sobre la importancia de las buenas
relaciones humanas y de una convivencia armoénica, realizandose

ademas las siguientes actividades:

e  Instaurar normas de convivencias claras y consistentes:
En las que se rechace toda forma de violencia, poniendo
limites al maltrato entre adultos y sancionando las
conductas

de abuso.

e  Fortalecer la presencia, cercania y compromiso entre los
adultos: Que permita que entre los adultos se logre un dialogo
de confianza, respeto y convivencia armoénica. Lo que forma

parte de los valores que caracterizan al Jardin.

®  Fomentar de manera pacifica la resolucidon de conflictos:
Desarrollar en los adultos habilidades para resolver

asertivamente los conflictos entre ellos.

Encargada de

convivencia

Direccion

24 horas.

Convivencia y la

direccion
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LOS ACCIDENTES ESCOLAR

Fundamentos Del Accidente Escolar; es toda lesidon que un o una parvula pueda sufrir a causa o en el desarrollo de
actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o dano. Dentro de esta
categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir los y las estudiantes en el trayecto desde y hasta
sus establecimientos educacionales. En caso de accidente escolar todos/as los/as estudiantes, tanto de Educacion
Parvularia, Basica y Media, estdn afectos al Seguro Escolar Ley 16.744 Art. 39,

De la Clasificacion del Accidente

A. Leves: son aquellos que solo requieren de la atencidn primaria de heridas superficiales o golpes suaves.

B. Menos Graves: son aquellos que necesitan de asistencia médica como heridas o golpes en la cabeza u otra parte
del cuerpo.

C. Graves: son aquellas que requieren de atencién inmediata de asistencia médica, como caidas de altura, golpe
fuerte de la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes profundos, quebraduras de
extremidades, pérdida de conocimiento, quemaduras, atragantamientos por comida u objetos.

Documentos institucionales:

- Principios del establecimiento.
- Planes y acciones de prevencién (anuales).

Obligacion de los funcionarios

Informar cualquier tipo de accidente a su superior jerarquico.

Informar, de acuerdo con etapas del protocolo, del accidente al apoderado o persona responsable del nifio o nifia,
previa designacion de direccién.

Completar el formulario de declaraciéon individual de accidente.

Realizar seguimiento en la sala del nifio o nifia accidentado/a e informar situaciones andmalas.

El establecimiento

Mantendra registro actualizado de contacto telefonico de emergencia de apoderado, tuto/a, o familia.
Mantendra registro de los parvulos que cuenten con seguros privados de salud y que identifique el centro de salud
a los cual debe concurrir.

Protocolo de actuacion frente dolencias leves

Etapa de deteccion

Accion 1 Responsables Tiempo
Al momento de detectar o el parvulo informar de la dolencia, él o Educadora 15 min.
la parvula es derivada por la educadora o técnico, al drea de
primeros auxilios. Técnico en
Los estudiantes irdn en compafiia de la técnico en atencion de atencion de
parvulo. parvulo.

Accion 02 Responsables Tiempo

Ingreso a Area de Primeros Auxilios
Se registran sus datos personales, fecha, hora, persona quien Encargada de 10 min.
deriva y descripcion del malestar. area de primeros
auxilios.

Se registran en Hoja de seguimiento/Estado de salud.




Etapa de evaluacion de la situacion

Accion 01

Responsables

Tiempo

El encargado/a de area de primeros auxilios hace la primera
atencion.

Encargada de
area de primeros

30 min.

parvulo/a y medidas adoptadas.

Se deja registro en Hoja de seguimiento/Estado de salud.

Se considerara, de acuerdo con Ley 21.545, el derecho al
acompanamiento de las personas con trastorno del espectro
autista, disponiendo que éstas, cualquiera sea su edad, que sean
hospitalizadas o sometidas a prestaciones ambulatorias, tendrdn
el derecho a ser acompafadas por familiares, cuidadores o
cuidadoras.

En el establecimiento, no se indican ni administra medicamentos. auxilios.
Etapa de comunicacioén
Se informa via telefénica al apoderado/a de la situacion del Educadora Inmediatamente

terminada la etapade
evaluacion u
observacion.

Etapa de resolucio

n

Accion

Responsables

Tiempo

Si persiste el malestar se comunica al apoderado/ o familia via
telefdnica para que retire al o la parvula, para que reciba atencion
especializada. Se deja registro de la hora de llamada o llamadas en
Hoja de seguimiento/Estado de salud.

Educadora

De manera inmediata.

Etapa de cierre

Accion 01

Responsables

Tiempo

El apoderado/a toma conocimiento de la situacion y acciones
implementadas segun protocolos, retira al o la parvula.

Se activan los protocolos de Seguro Escolar para su traslado a un
centro asistencial y/o entrega de formulario de Declaracién
Individual de Accidente Escolar, si el caso lo amerita, o ante el
requerimiento del apoderado o tutor/a.

Es decision del apoderado/a seguir el protocolo que cuenta el
SEGURO DE ACCIDENTE ESCOLAR o renunciar a ello firmando
documento correspondiente y realizar la atencién en forma
particular de acuerdo con el sistema de salud que pertenece él o
la estudiante.

Educadora

Encargada de
area de primeros
auxilios.

En el mismo dia.

2. Protocolo de actuacion frente a accidente durante la hora de clases o permanencia en aula.

Etapa de deteccion

hospitalizadas o sometidas a prestaciones ambulatorias, tendrdn
el derecho a ser acompanadas por familiares, cuidadores o
cuidadoras.

Accion 1 Responsables Tiempo
El o la parvula es derivada por la educadora a area de primeros Educadora 15 min.
auxilios. En alumno/a serd acompafiado por educadora o técnico.
Se considerard, de acuerdo con Ley 21.545, el derecho al Técnico en
acompafiamiento de las personas con trastorno del espectro atencion de
autista, disponiendo que éstas, cualquiera sea su edad, que sean parvulo.




Accién 02 Ingreso a Area de Primeros Responsables Tiempo
Auxilios
El o la parvula ingresa a area de primeros auxilios. Se registran sus Encargada de 10 min.
datos personales, fecha, hora, persona quien deriva y descripcion | areade primeros
de la situacidn de accidente o lesion. auxilios.
Se registra en Hoja de seguimiento/Estado de salud.
Etapa de evaluacion de la situacion
Accion 01 responsables Tiempo
Encargada de area de primeros auxilios evalta la situacién. Encargada de 30 min.

El o la parvula se le practican los primeros auxilios.

area de primeros
auxilios.

Etapa de comunicacién

Se informa via telefdnica al apoderado/a, tutor/a o familiar.
Se deja registro en Hoja de seguimiento/Estado de salud.

Educadora

Inmediatamente
terminada la etapa de
evaluaciénu
observacion.

Etapa de resolucién

Accion

Responsables

Tiempo

Si persiste el malestar se le comunica al apoderado/a via telefénica
para que retire él o la estudiante, para que reciba atencidn
especializada, dejando registro de la hora de llamada en Hoja de
seguimiento/Estado de salud.

Si la situacién lo amerita se establece protocolo para su traslado a
un centro asistencial y/o entrega de formulario de Declaracion
Individual de Accidente Escolar.

Se deja registro en Hoja de seguimiento/Estado de salud.

Se verifica registro de los parvulos que cuentan con seguros
privados de salud y centros de derivacion establecidos

Educadora

Durante la jornada.

Etapa de cierre

Accion 01

Responsables

Tiempo

El apoderado/a toma conocimiento de la situacidn y acciones
implementadas segun protocolos, retira al o la estudiante. Se
activan los protocolos de Seguro Escolar para su traslado a un
centro asistencial, si este es el caso, la encargada de drea de
primero auxilios se dirige junto al estudiante al centro asistencial,
donde espera la llegada del apoderado/a, posteriormente el
encargado/a de d4rea de primeros auxilios retorna al
establecimiento.

Es decision del apoderado/a seguir el protocolo que cuenta el
SEGURO DE ACCIDENTE ESCOLAR o renunciar a ello firmando
documento correspondiente y realizar la atencién en forma
particular de acuerdo con el sistema de salud que pertenece él o
la estudiante.

Educadora

Encargada de
area de primeros
auxilios.

En el mismo dia.

3. Protocolo de actuacion frente a accidente durante el recreo.

Etapa de deteccio

n

Accion 1

Responsables

Tiempo

Elolaparvulaesllevado a drea de primeros auxilios por educadora
o técnico.

Educadora

15 min.




Se considerara, de acuerdo con Ley 21.545, el derecho al
acompanamiento de las personas con trastorno del espectro
autista, disponiendo que éstas, cualquiera sea su edad, que sean
hospitalizadas o sometidas a prestaciones ambulatorias, tendrdn
el derecho a ser acompanadas por familiares, cuidadores o
cuidadoras.

Técnico en
atencién de
parvulo.

Accién 02 Ingreso a en Area de Primeros Responsables Tiempo
Auxilios
El o la parvula ingresa a area de primeros auxilios. Se registran sus Encargada de 10 min.
datos personales, fecha, hora, persona quien deriva y descripcién | areade primeros
de la situacidn de accidente o lesion auxilios.
Se registra en Hoja de seguimiento/Estado de salud.
Etapa Evaluacion de la situacion.

Encargada de area de primeros auxilios hace la primera atencidn. Educadora 30 min.
El o la parvula es acompafiado/a en area de primeros auxilios por
educadora o técnico Técnico en

atencidn de

parvulo.
Etapa de comunicacién

Se informa via telefénica al Apoderado/a o familia y deja registro Educadora Inmediatamente

en Hoja de seguimiento/Estado de salud.

terminada la etapa de
evaluacidonu
observacion

Etapa de resolucié

n

Accion 1

Responsables

Tiempo

Si persiste el malestar se le comunica al apoderado/a via telefénica
para que retire al o la parvula, para que reciba atencidn
especializada, dejando registro de la hora de llamada en Hoja de
seguimiento/Estado de salud.

Si el caso lo amerita se activan protocolos de Seguro Escolar y/o
entrega de formulario de Declaracién Individual de Accidente
Escolar para su traslado a un centro asistencial.

Se verifica registro de los parvulos que cuentan con seguros
privados de salud y centros de derivacion establecidos

Educadora

De manera inmediata.

Etapa de cierre

Accion 01

Responsables

Tiempo




El apoderado/a toma conocimiento de la situacion y acciones
implementadas segun protocolos, retira al o la parvula. Se activan
los protocolos para su traslado a un centro asistencial y/o
formulario de Declaracién Individual de Accidente Escolar, si este
es el caso, la encargada de area de primeros auxilios se dirige junto
al estudiante al centro asistencial publico o privado, donde espera
la llegada del apoderado/a, posteriormente el encargado/a de area
de primeros retorna al establecimiento.

Es decision del apoderado/a seguir el protocolo que cuenta el
SEGURO DE ACCIDENTE ESCOLAR o renunciar a ello firmando
documento correspondiente y realizar la atencién en forma
particular de acuerdo con el sistema de salud que pertenece él o
la estudiante.

Educadora

Encargada de
area de primeros
auxilios

En el mismo dia.




4. Protocolo de actuacion frente a accidente con traslado a centro asistencial u hospital.

Etapa de deteccion

Accion 1 Responsables Tiempo
El o la parvula es llevado a drea de primeros auxilios o funcionaria Educadora 15 min.
concurre al lugar del accidente.
Se considerara, de acuerdo con Ley 21.545, el derecho al Técnico en
acompanamiento de las personas con trastorno del espectro atenciénde
autista, disponiendo que éstas, cualquiera sea su edad, que sean parvulo.
hospitalizadas o sometidas a prestaciones ambulatorias, tendrdn
el derecho a ser acompafiadas por familiares, cuidadores o
cuidadoras.

Accion 02 Responsables Tiempo

Ingreso a area de primeros auxilios
Etapa Ingreso o
atencién in situ por encargada del area
Encargado/a de area de primeros auxilios evalua la situacion. Encargada de 10 min.
Al o la parvula se le practican los primeros auxilios. area de primeros
auxilios.
Etapa de evaluacion de la situacion

Accion 1 Responsables Tiempo
La encargada de area primeros auxilios evalUa la situacion. Educadora 30 min.
El o la parvula es acompanado en area de primeros auxilios si
situacidn lo permite, por Técnico en atencién de parvulo u otro
funcionario.

Accioén 2 Comunicacion Responsables Tiempo
Se informa desde el colegio via telefénica al apoderado/a para que Educadora 15 min.
acudan al centro asistencial. Si el apoderado/a titular no puede
acudir, debera hacerlo el apoderado/a suplente o algin familiar
gue se haga responsable. Es importante que un adulto acomparie
al o la parvula si los tramites se extienden, con la finalidad de no
dejar desprotegidos a los/las parvulas en el establecimiento de
salud.
Se activa formulario de Declaracion Individual de Accidente
Escolar.
Se deja registro en Hoja de seguimiento/Estado de salud.
Se verifica registro de los parvulos que cuentan con seguros
privados de salud y centros de derivacion establecidos.
Etapa de resolucién

Accion 1 Responsables Tiempo
El ola parvula es trasladado/a al hospital o centro privado de salud Directora 45 min.
en moévil acompanado por Encargada de area de primeros auxilios
o técnico. Educadora
Hasta la llegada del apoderado/a o familiar del estudiante
accidentado.

Accion 02 Notificacion Responsables Tiempo

En el Hospital continta el protocolo de Accidentes Escolares del
Ministerio de Educacion.

Es decisidén del apoderado/a seguir el protocolo que cuenta el
SEGURO DE ACCIDENTE ESCOLAR o renunciar a ello firmando

Educadora

En el mismo dia.




documento correspondiente y realizar la atencién en forma Encargada de
particular de acuerdo con el sistema de salud que pertenece él o | areade primeros

la estudiante. auxilios
CENTRO DE URGENCIA DIRECCION TELEFONO
CESFAM SUR Playa el Aguila S/N 57-2573646
57 -2573648
57— 2406836
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Héroes de la Concepcion 57-2405700
Iquique N°502, Iquique.

Medidas preventivas institucionales

¢ Existencia de unregistro de los datos de contacto de emergencia de apoderados, tutores o familia en cada sala.

* Registro de sistema de salud de los parvulos, en los cuales se identifique los centros publicos o privados, a los
gue deben ser conducidos en casos de emergencia.

* Todas las actividades educativas se desarrollardn con la supervisidn de la educadora o Técnico en atencién de
parvulo.

¢ El establecimiento define e implementa practicas que ayuden a prevenir el riesgo o daiio de los y las nifias
dentro del recinto escolar o al momento de practicar actividades recreativas-deportivas.

* Se previene que los parvulos/as realicen actividades riesgosas, ensefiandoles el valor del autocuidado tanto
dentro como fuera del establecimiento.

* Preferir materiales y equipamientos livianos y de superficies lisas, que permitan reducir el riesgo o dafioen la
salud de los nifios/as.

* Privilegiary promover, al inicio de cada actividad recreativa, un breve aviso-advertencia sobre el uso responsable
y correcto de los elementos o accesorios, y sus riesgos en caso de mala utilizacion.

* Revisar periédicamente y antes de cada actividad el estado de los implementos a utilizar, que se encuentran
dentro del establecimiento o recinto que se visitan.

¢ El Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), contendra actividades de prevencién de riesgos de acuerdo con los
peligros existentes en la realidad especifica del establecimiento.

* Capacitacién a sus funcionarios en cuanto a eventos de salud o acciones ante situaciones criticas emergentes.

* El establecimiento contard con una serie de sefialéticas visibles, salidas de emergencia en buen estado y
claramente identificadas, extintores cargados, botiquin, darea de primeros auxilios, escaleras con pasamanos y
antideslizantes, instalaciones eléctricas y de gas seguras y cierres perimetrales.

*Mantener actualizado los contactos con ambulancias, Bomberos, Carabineros, centros de salud publicos y
privados, etc., para enfrentar un accidente organizadamente siguiendo el procedimiento establecido.

Medidas de resguardo

Implementar planes de acompafiamiento.

Realizar seguimiento en la sala del nifio o nifia accidentado/a.

Implementacién de talleres en los diferentes niveles.

Implementacion de capacitacion a funcionarios.




PROTOCOLOS DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES QUE PUEDAN OCURRIR FUERA DEL
ESTABLECIMIENTO
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 dafiar a los nifios/as. No obstante, es
responsabilidad del personal detectar las condiciones y acciones inseguras de su entorno inmediato y desarrollar las
acciones de prevencion de riesgos de accidentes pertinentes y en forma oportuna.

ALGUNAS REGLAS BASICAS EN SALIDAS PEDAGOGICAS FUERA DEL ESTABLECIMIENTO:

e No dejar nunca a los parvulos solos.

e Mantener una visién permanente y general del grupo de parvulos.

e Observar el estado general del parvulo desde su ingreso al Jardin Infantil para asi decidir si el nifio esta en
condiciones de participar de una salida pedagdgica fuera del establecimiento educacional.

o Estar alerta a que los parvulos no ingresen al establecimiento con elementos que pudieran significar un riesgo de
accidente, como, por ejemplo: medicamentos, fésforos, elementos téxicos, elementos cortantes, o de otro tipo.

e Cumplir con las disposiciones basicas de seguridad, confortabilidad y prevencién de accidentes al ingreso de los
parvulos, durante la jornada de trabajo, y al momento de su retiro del Jardin Infantil.

o Cumplir con la entrega del parvulo a la persona responsable del nifio o nifia ante el Jardin Infantil, o por la persona
adulta que esté autorizada para hacerlo en situaciones justificadas, seguin debe constar en hoja de vida del Parvulo.

MEDIDAS PREVENTIVAS: ANTES:

e Aseglrese que contara con el suficiente nimero de adultos por nifio para realizar la salida, siempre y cuando esta
sea necesaria.

e Llevar el botiquin (bolso) con todos los insumos necesarios.

e Organice las responsabilidades de los adultos y distribucion de nifios por subgrupos -

e Realice un reconocimiento del lugar al que saldra ANTES de salir con los nifios, inclusive antes de incluirlo en su
programacion anual. - Solicite autorizacion escrita de los padres.

o Verifique antes el lugar que va a visitar: si tiene limites claros, si los niflos pueden ser supervisados, que no ofrezca
peligros.

e Evalule los espacios que podrian prestarse para situaciones riesgosas y planifique la forma de prevenir cualquier
accidente.

o Elabore de tarjetas de identificacidn para cada parvulo que contenga su nombre y direccion, fono de contacto y el
nombre del Jardin Infantil.

e Revise la forma de acceder al lugar.

e Elabore una Hoja de Ruta previa: Si van a ir a pie, realice previamente un recorrido de esa manera, decida como
va a hacerlo con los nifios, organice la caminata de los nifios por la calle, identifique cudl es la acera que ofrece
mayor seguridad, defina las esquinas en las que van a cruzar. Si no hay semaforos, identifique claramente a la
persona que se parara frente al transito para hacer parar a los vehiculos para que los nifios crucen. Informe a los
nifios de dicho rol y de las sefiales que utilizaran para detencidn o para continuar.

DURANTE:

e Ponga en practica los aprendizajes sobre seguridad que los nifios han adquirido a través de las distintas
experiencias de aprendizaje en la Unidad Educativa.

e Deje espacio suficiente entre uno y otro nifio para evitar tropezones. Piense que una de las maneras mas
incémodas e inseguras para los nifios es mantenerse unidos por la ropa.

e No pierda de vista a los nifios, mantenga siempre el control del grupo. En lugares de mucho publico, mantenga la
calma, no grite para dar instrucciones a los nifios. Dé indicaciones breves y precisas.

e Ubique a los nifios mas inquietos cerca suyo. Si se requiere medio de transporte: El conductor y el vehiculo deben
cumplir con determinados requisitos:




El conductor:

e Posee licencia que lo habilite para transporte escolar.

e Tarjeta de identificacion con foto y nombre, visible dentro del vehiculo.

o Certificado de inhabilidad de los ultimos 6 meses.

e Encender todas las luces destellantes mientras bajan o suben los nifios y nifias.

e Respetar la capacidad de pasajeros indicada en el certificado de revisidn técnica.
e Cada asiento debe contar con un cinturdn de seguridad.

El Vehiculo:

e Debe poseer seguro obligatorio de accidente.

e Revisidn técnica al dia y su sello correspondiente.

EN CASO DE PRODUCIRSE UN ACCIDENTE:

PROCEDIMIENTO: En caso de ocurrir un accidente a un niflo o niiia, cualquiera sea su gravedad, fuera del
establecimiento:

o Se debe privilegiar la atencién inmediata, brindando los primeros auxilios que sean necesarios segun el caso. Para
esto las Educadoras y Técnico en atencién de parvulo, estan capacitadas en Primeros Auxilios.

e Existe un Botiquin de primeros auxilios equipado de acuerdo con la lista de insumos que llevaran cuando tengan
salidas fuera del establecimiento.

e Deberan tener la lista de nifios con sus antecedentes: teléfonos de las familias, y los antecedentes de alergias.

o Tener los formularios de accidente y los datos de los centros asistenciales mas cercanos, tanto publicos como
privados.

o Directora comunicara a los padres, apoderados o adultos autorizados, del accidente.

COMO ACTUAR FRENTE A UN ACCIDENTE Se debe tener presente lo siguiente:

RESPONSABILIDADES:

e Educadora de Parvulos: Quien esta a cargo de la salida fuera del establecimiento:

- Brindar la primera atencién al nifio o nifa.

- Avisar a su superior jerarquico. (Directora)

- La educadora deberd informar a los padres y completara el formulario de accidentes Y si la situacion lo amerita
asumird la responsabilidad de traslado del nifio o nifia al centro asistencial mas cercano, dependiendo de la ubicacion
de la salida pedagdgica, en el caso que el accidente fuera leve, y no requiera del traslado del menor a un centro
asistencial, se efectuara seguimiento durante la salida

e Técnico en atencion de parvulo.

- Atender al nifio.

- Informar a su superior jerarquico. (educadora)

—Tomar la responsabilidad del grupo de nifios y nifias en caso de que la educadora realice el traslado del nifio a un
centro asistencial mas cercano dependiendo del lugar en que se encuentre.

ACCIDENTES DE TRASLADO O TRAYECTO:

¢ Si el accidente ocurre durante el traslado al jardin o a la salida del jardin infantil, los padres o el adulto que
esta con el nifio accidentado debe llevarlo al centro de salud mas cercano en este caso.

Situaciones especificas:
El nino o nifa accidentado/a sera llevado a un centro de salud cuando sufra de:

1. Cualquier lesiéon con sangrado abundante, en los ojos o en la cabeza con sangrado.

2. Cuando se sospeche que la lesidn corresponde a una fractura.

3. Una lesién con ruptura y salida del hueso al exterior.




4. TEC (Tratamiento Encéfalo Craneal): entendiéndose por tal todos los golpes en la cabeza, produzcan o no
pérdida de conciencia, todos los que produzcan convulsiones, nauseas, y/o vomitos, sangrado de oido o de
nariz (dafio interno) y los producidos por caidas desde mudadores o cunas.

5. Cualquier lesién por contacto con una fuente de calor, tales como: sdlidos calientes, liquidos calientes,
guemaduras solares y eléctricas, que provoquen dafios en zonas del cuerpo, como: tronco, piernas, brazo,
boca, zona genital, cara, manos o axilas.

6. Intoxicacién o envenenamiento producidos a través de la via digestiva, cutdnea o respiratoria por
inhalacion, absorcidn o deglucién de algiin elemento quimico, téxico, radioactivo o que pueda producir estos
estados en los menores de acuerdo sus caracteristicas propias de su salud y constitucién.

Seincluyen en este grupo los estados producidos por reacciones alérgicas severas.

7. Atragantamiento con algun objeto que no se pueda extraer de las vias respiratorias (fosas nasales y /o
traquea).

8. Asfixia por obstruccidn de las vias respiratorias por algun elemento, objeto o alimento que impida el paso
del oxigeno hacia los pulmones.

Elemento Lugar LISTA DE INSUMOS BASICOS
Si suBOTIQUIN DE | El botiquin debe encontrarse | 1.Jabdn antiséptico desinfectante.
PRIMEROS ubicado en un lugar de facil | 2. Suerofisioldgico.
AUXILIOS ha sido | acceso, preferentemente cerca | 3. Gasa en apdsitos.
robado, Ilame de | de 4. Tijeras con punta redondeada.
inmediato a | una llave de agua y protegido | 5. Tela adhesiva microperforada.
Carabineros (133) | delos nifios y nifias. 6. Parche tipo curitas.
y dé aviso. 7. Guantes quirurgicos desechables.
8. Toallas desechables (de papel).
9. Algodén.
10. Termémetro.

La encargada de primeros auxilios ademas de prestar la primera atencidn serd la encargada de informar a
direccion acerca de la necesidad de reemplazar o abastecer el botiquin. Para esto deberd mantener un
registro o lista actualizada para el control de los insumos utilizados y las primeras atenciones prestadas. La
lista de insumos debera encontrarse ubicada en el interior del botiquin o pegada en la puerta de éste.

MANEJO DE LESIONES: QUEMADURAS, HERIDAS, TRAUMAS Y OTRAS

Responsable CONSIDERACIONES GENERALES

Encargada de Se debe mantener la calma. La responsabilidad de la primera atencién es grande y por

area de ello la encargada de primeros auxilios debe estar preparada y mantenerse serena, de
primeros modo que pueda estimar la magnitud de la o las lesiones, actuar y organizar a los que
auxilios. puedan colaborar asignando funciones.

La encargada del area de primeros auxilios debe realizar una evaluacién fisica inicial, es
decir, evaluar a través de la observacion a través del estado de conciencia del nifio o
nifia, respiracién o el nivel de gravedad de la lesion.

Si se observan lesiones importantes en las que es inconveniente mover al nifio o nifia,
debe solicitarse inmediatamente asistencia de personal médico a través de una
ambulancia.

Nunca se debe dejar al nifio o nifia solos, los demas nifios(as) deben mantenerse alejados del lugar y siempre
al cuidado de un funcionario/a.

Primeros Debe transmitirsele en todo momento tranquilidad al nifio o nifia lesionado.
cuidados




Monitoreo Cuando el accidente se ha producido, la encargada de primeros auxilios debe saber con
precision que hacer, hasta que el personal médico asuma su cuidado.

Con el objetivo de que las lesiones se agraven, se entregan a continuacién algunas
medidas de accién bdsicas e inmediatas, para el adecuado tratamiento, manejo y
control de los accidentes mds comunes.

QUEMADURAS
En caso de quemaduras se deberan seguir las siguientes consideraciones: Durante el

contacto con una
fuente de calor:

En caso de quemaduras por contacto con liquidos o sdlidos calientes, retire
1 inmediatamente al nifio o nifia de la fuente de calor, lave con abundante agua potable

la zona afectada y cubra con un apdsito o pafio limpio, posteriormente se debe trasladar
al nifio o nifia a un centro asistencial

En caso de quemaduras causadas por electricidad, lo primero es cortar o aislar la fuente
2 de energia (desconecte el cable, apague el artefacto o corte la energia) y no vierta agua
encima del nifio o nifia hasta cerciorarse que ha sido aislado de energia eléctrica
En caso de que el fuego emane de un nifio o nifia, apague las llamas abrazandolo con
3 una frazada, manto o pafio, de manera de sofocar el fuego o envuélvalo con alguno de
los elementos mencionados. Nunca apague el fuego con un extintor.
Después del contacto con la fuente de calor:

1 En todos los casos de quemaduras, para calmar el dolor aplique agua fria. Si
se trata de extremidades superiores o inferiores, coléquelas bajo el chorro de
agua fria de la llave

2 Lave la zona lesionada con suero fisioldgico.

3 Cubra la zona lesionada con un apésito esterilizado o pafo limpio, fijandolo.

4 No reviente ampollas y no aplique cremas ni ungtiento. Todo nifio o nifia que
presente una lesion producto de

EN CASO DE HERIDAS

1 Primero, ldvese bien las manos con jabdn; luego pdéngase guantes quirdrgicos
desechables.

2 Lave la zona afectada con abundante agua potable corriendo o suero fisioldgico (el

suero fisioldgico solo debe usarse para lavar heridas).

3 Seque la zona externa de la herida con gasa estéril. Si la herida presenta sangrado
abundante, manténgala presionada, y eleve la zona lesionada, si corresponde a
extremidades superiores (brazos) o inferiores (piernas) hasta que la hemorragia se

detenga.

4 Cubra con gasa o aposito (paiio o tela). Use el algoddn siempre hiumedo, puesto que las
pelusas se adhieren a la herida al usarse en seco.

5 Fije con tela adhesiva.

Si es necesario, traslade al nifio o nifia a un centro de salud o si por las caracteristicas y
6 ubicacion de la herida no es conveniente moverlo, solicite la presencia de una
ambulancia, sin dejar nunca al nifio o nifia solo.

TRAUMAS:
Recomendaciones en caso de traumas:
Realizar una evaluacidn inicial del nifio o nifia lesionado, si la lesién fue producto de un

1 golpe y no se tiene certeza de la parte afectada evalué tocandolo para determinar la
zona afectada, verifique que no tenga alimentos u objetos en su boca.

2 Determinar estado de conciencia (capacidad de repuesta, frente a un estimulo).

3 Si existe pérdida de conciencia, verifique si el nifio o nifa esta respirando o si tiene
pulso.




4 Si el nifio no respira, aplique respiracion artificial. Si ademas el nifio o nifia no presenta
pulso aplique respiracién y masaje cardiaco.

5 Si existe una herida con sangrado abundante aplique presién directamente sobre ésta.
Si la lesidn se produjo en la cabeza, no mueva al nifio. Pida una ambulancia, sin dejar al

6 nifio o nifa solo. Si en el sector donde se encuentra el establecimiento no es posible
que una ambulancia, entonces inmovilice la cabeza del nifio o nifia lesionado y
trasladelo al centro de salud mas cercano.

7 Nunca de a beber liquidos ni suministre alimentos.

SOFOCACION POR CUERPO EXTRANO DE LAS VIiAS RESPIRATORIAS:
La via aérea de un nifio o nifia se puede obstruir por distintos elementos, tales como juguetes pequefios,
tapas, monedas, legumbres, etc. En caso de producirse la obstruccidn de la via aérea de un nifio o nifia, se
deben realizar las siguientes maniobras para extraer el cuerpo extrafio, despejando la via para que vuelva a
ingresar aire a los pulmones del afectado.
La obstruccion en un nifio/a se evidencia por su desesperacion debido a la falta de oxigeno (anoxia) lo que
provoca un tono azul en la piel (cianosis)

Recomendaciones en caso de sofocacidn por cuerpo extrafio de las vias respiratorias

Frente a la seiial de que el nifio o niiia se estd asfixiando, se debe actuar rdpidamente,
extrayendo el objeto que obstruye sus vias respiratorias para dar paso al oxigeno.

Revise el interior de la boca del nifio o nifia, si observa algin elemento, trate de retirarlo
utilizando dos dedos

en forma de gancho. Si el objeto sigue obstruyendo las vias respiratorias, entonces
coloque al nifio boca abajo, apoyado sobre su antebrazo, sosteniéndole la cabeza con
su mano. Con la otra mano dele 5 golpes suaves en la espalda, en medio de los
omoéplatos hasta que el objeto o alimento sea expulsado por diferencia de presién.

Si no obtiene resultados con la maniobra, entonces ubique al nifio o nifia de pie y
coloque una mano en forma de pufio en la parte alta del abdomen, con la otra mano
aplique presidén para que el objeto salga expulsado.

Si no consigue respuesta, pida ayuda sin dejar al nifio o nifia solo e inicie la ventilacién
boca a boca, hasta que llegue ayuda profesional.




Protocolo casos de emergencias

PROTOCOLO CASO DE INCENDIO

Etapa

Descripcion

Responsable

Tiempo

ALARMA

Mantenga la calma y haga uso de la alarma para alertar a
todo el equipo docente.

La persona definida en el Plan de Emergencias como
encargada de realizar los contactos con Bomberos (132)
debera dar aviso de inmediato.

Si el fuego es pequetio, trate de apagarlo usando el extintor
mas cercano o lanzando una frazada para sofocarlo. Si el

fuego esta declarado, no trate de apagarlo.

Encargada
PISE

EVACUACION

Evacue a todos los nifios/as y personal, siguiendo las vias
establecidas en el plan de emergencia.

Evacuacion debe considerar la siguiendo las vias
predeterminadas y derivando hacia la zona de seguridad

establecida en el plan de evacuacion.

Personal

Encargada PISE

EVALUACION

Directivos y comité PISE evaltian procedimientos y
establecen correcciones respectivas a los protocolos de

accion.

Directivos

24 horas.
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PROTOCOLO CASOS DE EMERGENCIAS
PROTOCOLO FUGA DE GAS

Etapa

Descripcion

Responsable

Tiempo

ALARMA

Mantenga la calma y de aviso inmediato a bomberos. Evacue
rapidamente a todos los nifio/as y personal hacia la zona de
seguridad previamente establecida en el plan de emergencia.
Apague cualquier artefacto de gas o con fuego que pueda estar
encendido. Deje las luces en la posicion en la que estén y no
haga funcionar ningtin artefacto eléctrico porque cualquier
chispa podria provocar una explosion.

No utilice extractor de la campana para ventilar, puesto que, si
se enciende, este puede generar una chispa, la que podria
ocasionar una explosion.

Abra ventanas y puertas para ventilar.

No olvide que el olor produce acostumbramiento en el sistema
olfativo, por lo que si después de un rato no siente olor, no
significa que ya no exista una fuga o acumulacion de gas.

No utilice fosforos para detectar fugas. Hagalo con una
solucion de agua con jabdn, aplicandola en los lugares donde
posiblemente se cree que pueda estar la fuga. Asi el escape de
gas provocara burbujas siendo facilmente detectable. Cierre la

llave de paso del gas.

Encargada PISE

ACCION

Evactie a todos los nifios/as y personal, siguiendo las vias de
evacuacion establecidas en el plan de emergencia.
Evacuacion debe considerar la siguiendo las vias
predeterminadas y derivando hacia la zona de seguridad

establecida en el plan de evacuacion.

Personal

Encargada PISE

EVALUACION

Directivos y comité PISE evaltan procedimientos y

establecen correcciones respectivas a los protocolos de accion.

Directivos

24 horas.
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PROTOCOLO CASOS DE EMERGENCIAS

Protocolo robo

Etapa Descripcion Responsable Tiempo

ALARMA Si se percata al inicio de la jornada que el establecimiento ha | Encargada PISE
sufrido un robo, llame de inmediato a Carabineros (133) y de
aviso de inmediato a los directivos.

Si sospecha que pueda haber alguien al interior del
establecimiento espere hasta que Carabineros haga una revision y
verifique que no existen destrozos que puedan generar riesgo para
los nifios/as.

Si se produce un robo con violencia al interior del

establecimiento, actie calmadamente y no oponga resistencia.

EVALUACION Directivos y educadoras evalian procedimientos y establecen | Directivos 24 horas.

correcciones respectivas a los protocolos de accion.

Toda comunicacion a la comunidad respecto de los hechos sefialados, se verifican solamente a través de canales de

comunicacion oficiales de la institucion y por medio de vocera establecida para ello.

Protocolo de seguridad para estudiantes en visitas pedagégicas

Definicion:

Se entiende por Visita Pedagogica toda actividad que, en virtud de la programacion y planificacion curricular anual,
implica la salida de estudiantes fuera del centro educativo, dentro o fuera de la comuna, para complementar el desarrollo
curricular en una asignatura o subsector y ampliar su acervo cultural. En este mismo sentido, las salidas pedagogicas
constituyen experiencias académicas y pastorales practicas, para el desarrollo de competencias y habilidades de los
alumnos/as, en los distintos niveles.

Estas salidas podran tener una duracion de horas o jornadas completas, de lunes a viernes.

Es importante sefialar en este &mbito que como establecimiento educacional no promovemos ni auspiciamos los “Paseos

de Fin de Afio” ni “Giras de Estudios” dentro del periodo lectivo de los alumnos/as.




ARCOIRIS
Objetivo:
El presente reglamento tiene como objetivo normar las Salidas Pedagogicas que se realizaran en el transcurso de la
formacion de los parvulos, a fin de dirigir y cuidar las acciones de los distintos actores durante las salidas fuera del
establecimiento, estableciendo las condiciones de seguridad y protocolos que deben cumplir los menores, educadoras y
otras personas adultas que acompaiian, antes, durante y después de realizada una Salida Pedagogica.
Nuestro centro educativo, cuenta con una serie de procedimientos a considerar al momento de realizar una visita

pedagdgica, con la finalidad de que los parvulos experimenten de forma ordenada y segura.

Procedimientos:
1.- Educadora de cada nivel sera la responsable establecer el objetivo de su salida o visita pedagdgica con su nivel
educativo.
2.- Pedir autorizacion a direccion del Establecimiento, para considerarlo en el calendario académico del Jardin Infantil.
3.- Entregar por escrito la finalidad de la salida pedagogica y las actividades a realizar por los parvulos en la visita.
Entregar una planificacion de la visita.
4.- Adjuntar autorizacion de los apoderados/as, debe estar firmada.
5.- Adjuntar némina de las apoderadas/os y personal que las acompaiiara en la visita.
(5 adultos por nivel)

6.- Sefialar las caracteristicas del medio de transporte utilizado. (informado con unasemanade anticipacion).

DOCUMENTACION
Educadora de Parvulos a cargo de la salida pedagdgica debe tener una carpeta con la siguiente documentacion:
e Lista con nombre de los parvulos, Rut, teléfono en caso de emergencia.
e Lista con el nombre de los apoderados/as, su Rut y teléfono de emergencia.
e Numeros de teléfono del Jardin Infantil y de la directora en caso de emergencia.

e  Numero de teléfonos de centros de ayuda: Carabineros y Ambulancia.

Seguridad

. Un aspecto clave a considerar en las salidas es la seguridad del transporte de los parvulos. Para ello
el Jardin debera tener siempre a disposicion de las educadoras los siguientes datos: Nombre completo, Rut,
domicilio y teléfonos del chofer, copia de la licencia de conducir al dia.

. Ademas, el Jardin debera solicitar y mantener copia de los siguientes documentos del vehiculo en
donde se realice el transporte de los parvulos: fotocopia de revision técnica del vehiculo o transporte escolar,
certificados del Ministerio de Transporte que den cuenta de que cumplen con los requisitos para el transporte
privado de pasajeros.

. Documento que sefiale que personal de transporte no presenta inhabilitaciones para trabajar con

menores.




Parala salida la Educadora a cargo debera entregar ala direccién una carpeta conla siguiente documentacién:
Carpeta con una copia de las autorizaciones de los apoderados/as de cada parvulo.
La lista de los parvulos que salen del establecimiento. Destacar aquellos parvulos que se ausentaron. (ficha datos
personales de parvulos y apoderado/a).
Fotocopia de antecedentes del vehiculo.
Documentacion de chofer y certificacion que lo habilita para trabajar con menores.

Documentacion de apoderados/as acompafiantes y certificacion que los habilite para trabajar con menores.

Ademas, la educadora debera realizar las siguientes acciones:
Llevar un botiquin.
Colocar tarjeta de identificacion a cada uno de los nifios/as en su polerdn, con sunombre, Rut y teléfono de emergencia.
Carpeta con los antecedentes de los parvulos.
Pasar la lista: al salir del establecimiento, arriba del bus, al bajar del bus.
Pasar la lista cada vez que se desplacen a otro recinto del lugar de salida pedagogica.

Pasar la lista una vez finalizada la visita, al subir al bus y al llegar al Jardin Infantil.

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD EN EL BUS:
o Conversar con los nifios/as sobre mantenerse sentados en su respectiva ubicacion en el bus.
o Evitar gritar para no distraer al conductor/a.
e Resguardar el orden y seguridad de los nifios/as al interior del medio de transporte.

o Usar el cinturon de seguridad.

Durante el viaje como peatén los parvulos deben cuidar:
o Atravesar la calle por la marca peatonal y en los semaforos.
¢ No alejarse del adulto y del grupo de pares.
¢ No acercarse a personas extrafias o aceptar irse con ellos.

¢ No acercarse a rejas de casa o tocar acercarse a la cara de un animal.

FRENTE A UN ACCIDENTE EN EL BUS O MEDIO DE TRANSPORTE:
o Informar a la institucion y a Carabineros, identificar si hay heridos/as.
¢ No bajarse del bus, esperar que llegue profesional experto. (resguardar el control y orden de los nifios/as).

¢ Si el accidente es grave y hay una o mas parvulos heridos, dirigirse al centro de salud mas cercano o

esperar que llegue la ambulancia, brindar primeros auxilios solo si posee los conocimientos para ello.
¢ Comunicar al establecimiento del accidente una vez llegado al centro de salud con los parvulos afectados/as.
¢ Informar al apoderado/a sobre el accidente ocurrido, dando los datos necesarios de ubicacion para que asista.

e Comunicar o informar a la comunidad de los hechos solo a través de medios oficiales de la institucion, y

siempre resguardando la identidad de los involucrados/as.




“FRENTE A UN ACCIDENTE DURANTE LA VISITA:

¢ Educadora debera informar de forma inmediata a la directora del establecimiento y avisar a la familia del
menor.
o Entregar los primeros auxilios si se posee los conocimientos para ello.

o Silalesion es grave o atenta contra la integridad fisica del parvulo se debera trasladar al centro de salud méas

cercano.

o Dejar al resto de los parvulos a cargo de los otros adultos responsables de la visita pedagogica

(apoderados/as, asistentes, etc.).

EN CASO DE EXTRAVIARSE UN NINO/A:

. Informar al personal de seguridad del recinto visitado.

. Educadora a cargo colaborar en la busqueda del o la menor.

. Dejar al resto del grupo a cargo de los adultos que la acompafian.

. En caso de no aparecer avisar a Carabineros.

. Comunicar al establecimiento y entregar informacion a los apoderados/as del menor.

Instructivo de seguridad para salidas pedagégicas:

A). - Las siguientes medidas deben respetarse a cabalidad en toda Salida Pedagdgica:
* Los nifios/as deben cumplir con las disposiciones establecidas en el reglamento de Convivencia, referido
principalmente a conducta y durante la actividad desde la salida y hasta el regreso al establecimiento.
* Los nifos/as que estén autorizados y participen de la actividad estan cubiertos por el Seguro de Accidente
Escolar, de acuerdo con las disposiciones de la Ley N° 16.744 D.S. N°313.
* La educadora responsable de la actividad, debera confirmar las autorizaciones de los apoderados/as y
firmar el registro de salidas.
* En el caso que la salida sea en la comuna o fuera de ella, la educadora responsable de la actividad debera
verificar el botiquin que se llevara en el viaje.
* Ningun parvulo podra salir sin haber sido debidamente registrado, tanto en la asistencia como en el Libro
de Salida.
* El desplazamiento fuera de las dependencias de la institucion es en grupo y estando siempre bajo el cuidado
de la educadora o de los adultos acompafiantes.
* La educadora responsable entregara a cada estudiante, su identificacion, que incluye un nimero de teléfono
al cual comunicarse en caso de extravio.
* La educadora responsable debera portar un registro de nimeros telefonicos de emergencia, de la familia

de cada estudiante para poder comunicarse con el apoderado/a o padres.

* En el trayecto en medios de transporte mantenerse y conservar la ubicacion designada por la educadora o
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adultos responsables.

* Utilizar los cinturones de seguridad.

* Esta estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de transporte pararse en las
pisaderas del transporte, sacar la cabeza o parte del cuerpo por las ventanas o puertas, correr, saltar tanto en
pasillos como sobre los asientos y/o cualquier accion que atente contra su seguridad fisica propia o los
demas, etc.

* Los niflos/as y apoderados/as acompanantes deben respetar los horarios planificados para cada actividad
dentro de la salida. Asi como desarrollar las tareas que se le designen.

* En caso de que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercania con algin lugar tal como
playa, rios, lago, piscina, etc. los y las estudiantes en ninglin caso podran acceder a bafarse o realizar
actividades recreativas o de juego sin que éstas estén contempladas dentro de la guia didactica y jamas sin
ser supervisados por alguna educadora o adulto responsable. No obstante, lo anterior, quedara estrictamente
prohibido acceder a estos lugares si no se cuenta con salvavidas o con alguna indicacion que garantice la
seguridad del lugar.

* No jugar con comidas o bebidas, ya sean frias o calientes, por el peligro que tal hecho reviste para la salud
de cada menor.

* La educadora a cargo debera verificar antes de bajar del bus que no quede ningtin objeto de valor, celular,
documentos, maletines o bolsos, a la vista que implique una tentacion para personas ajenas al nivel. Debera
dejar bien cerradas las ventanas y puertas del bus de traslado.

* La educadora encargada debe preocuparse que el bus quede estacionado en un lugar seguro, con buena
visibilidad y ojala con vigilancia; especialmente debe preocuparse que no quede estacionado en pendiente,
con poca visibilidad o en zona insegura.

* La educadora debe pasar lista en los momentos de subir o bajar del movil como asimismo en los distintos

lugares que visiten.

B) Los alumnos/as deben cumplir especialmente con lo siguiente:
1) Mantener el orden durante la salida, el trayecto, en el lugar de la visita y al regreso al establecimiento.

2) Seguir las instrucciones de su educadora y/o acompafiante/s de apoyo.

3) Ante cualquier situacion inadecuada comunicar de forma inmediata a su educadora o acompaiante de
apoyo, especialmente en los siguientes casos:

- Siun extrafio se acerca a hacerles preguntas o los invita a otro lugar.

- Si observan que un compafiero/a se siente mal.

- Siun compaiiero/a molesta de forma reiterada a otros/as.

4) Respetar y cuidar la limpieza del medio de transporte, el lugar de la visita y el medio ambiente.
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5) Cuidar los accesorios personales.

6) Portar accesorios no solicitados para la actividad, tales como: celulares, iPod, otros articulos de valor que
distraigan la actividad y que arriesguen la integridad personal.

7) Cuando la salida comprenda un periodo de varias horas los menores deberan llevar algtn tipo de alimento

y bebestible para evitar problemas de salud (por ejemplo: fatiga).

Protocolo negligencia parental

Fundamentos

Es entendida como un tipo de maltrato reiterativo que es generado por los padres, cuidadores o personas responsables
del bienestar del niflo, nifla o adolescente, el cual se da por accion u omision, es decir por la falta de atencion
por parte de quienes estan a cargo del nifio/a o joven. Dicha omision, se acentlia primordialmente en la insatisfaccion
y/o vulneracion de las necesidades basicas, como; alimentacion, higiene, vestimenta, proteccion, seguridad, salud,
supervision parental, afecto, cariflo, seguridad, aceptacion, relaciones adecuadas con la comunidad y grupos de

pares, responsabilidades asociadas al ambito pedagogico y formativo que garantizar el buen proceso educativo.

Se entendera como cualquier accion u omision que dafie o perjudique al nifio, nifia o adolescente en su

estado de salud integral, es decir, que no se encuentre inserto en el sistema de salud y que éste no reciba

los cuidados correspondientes y necesarios respecto a su bienestar fisico, como control sano, también

en caso de poseer una enfermedad crénica, entre otros.

Se entendera como vulneracion de derechos en ésta area, el incumplimiento por parte del adulto
responsable de enviar a su nifio/a continua y permanentemente a su jornada, manifestindose asi en
inasistencias reiteradas y permanentes al establecimiento sin el justificativo correspondiente, ademas con falta
de higiene, inasistencias de apoderados/as a reuniones y/o citaciones que emanen desde la educadora o

direccion, incluso en algunos casos, el nifio o nifia podria presentar un riesgo de desercion del sistema.

INDICADORES
Ademas, de los indicadores de riesgo y posibles factores de proteccion, deben tomarse en cuenta los siguientes criterios
para valorar una situacion en que se sospeche existe negligencia hacia la o las personas menores de edad. No debe
olvidarse que es muy importante valorar los factores protectores para contar con el diagndstico inicial mas integral y
sustentar con criterios mas objetivos las decisiones.
Intensidad, frecuencia y cronicidad de la situacion: La intensidad se refiere a la cantidad de factores de riesgo en
negligencia presentes y que afectan o inciden en la persona menor de edad, tomando en cuenta su edad y nivel de
madurez. La frecuencia se refiere a la cantidad de veces en que se presenta la situacion. La cronicidad es cuando las
situaciones son constantes y forma parte de la dindmica relacional del adulto hacia la persona menor de edad.

Edad de las personas menores de edad: Ya que dependiendo de la situacion denunciada o referida y de la edad de
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la PME se puede inferir si la condicion de riesgo es mayor o menor. Un bebé solo o sin la atencion debida tiene por

supuesto un altisimo riesgo incluso de muerte.

Historia previa de violacién de derechos: Investigar con fuentes cercanas si existen hechos previos de negligencia.
Presencia y localizacion de lesiones: La valoracion especializada en este sentido la realiza por servicios de salud o
judicial. Pero el funcionario puede observar a nivel general las condiciones de la persona menor de edad y referir a
un centro de salud para la respectiva valoracion.

Cercania del “adulto negligente” a la persona menor de edad: Tiene este adulto libre acceso a la persona menor
de edad y no existe otra figura adulta de proteccion.

Contacto de la persona menor de edad con agentes de la comunidad y grupo etario: Analizar el tipo de contacto,
relacion y visibilidad de la persona menor de edad con otras personas de la comunidad (escuela, guarderia, vecinos).
Tomar muy en cuenta edad, etapa de desarrollo evolutivo que se encuentra la persona menor de edad, capacidad para

protegerse a si mismo, la presencia de discapacidades o caracteristicas particulares.

Diagndstico por grados en relacion con el criterio de intensidad

presencia de indicadores donde las necesidades fisicas y emocionales basicas de las personas menores de edad
(alimentacion, vestido, higiene, proteccion y vigilancia en las situaciones potencialmente peligrosas, educacion y/o
cuidados médicos) no son atendidas temporalmente por sus adultos responsables, sin intencionalidad ni

reincidencia.

presencia de indicadores donde las necesidades fisicas y emocionales basicas de las personas menores de edad
(alimentacion, vestido, higiene, proteccion y vigilancia en las situaciones potencialmente peligrosas, educacion y/o
cuidados médicos) no son atendidas temporal o permanente por sus adultos responsables, con cierto grado de
intencionalidad, pudiendo haber reincidencia, apatia o rechazo hacia la persona menor de edad, se ha provocado
una lesion fisica o0 emocional a la PME o existe posibilidad de provocar algiin nivel de afectacion en el desarrollo

intelectual, fisico, emocional y/o social, requiriendo atencion o tratamiento especializado.

presencia de indicadores donde las necesidades fisicas y emocionales basicas de las personas menores de edad

(alimentacion, vestido, higiene, proteccion y vigilancia en las situaciones potencialmente peligrosas, educacion y/o

cuidados médicos) no son atendidas de forma permanente por sus adultos responsables, hay frecuencia y cronicidad
en la manifestacion de conductas negligentes, que han provocado lesiones o afectacion importante en el desarrollo

intelectual, fisico, emocional y/o social y que requieren atencion o tratamiento especializado.
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Protocolo de Actuacion

Etapa Descripcién Responsable Tiempo
Deteccién y/o | Se detecta e informar por escrito a encargada de convivenciadel | Cualquier 24 horas.
denuncia. establecimiento la situacion de negligencia parental. miembro de la

comunidad

Adopcion de | Se debe realizar llamados telefonicos para comunicarse con él o | Encargada  de | De 15

medidas de | la apoderada, indagando en el tipo de causas de la negligencia. convivencia minutos a

urgencia  para | En caso particular en que algin estudiante presente una 24 horas.

implicados/as. problematica del area de salud general, mental y otros cuidados
especiales, la Encargada de Convivencia, debe contactarse de
inmediato con el adulto responsable y con los Centros de salud
(Atencion Primaria, Secundaria o Terciaria) para obtener
informacion del estado actual del alumno o alumna, o bien aportar
antecedentes del caso al dispositivo de salud
correspondiente.

Evaluaciondela | Silo anterior no surge efecto se debe dar cuenta al plan cuadrante | Encargada  de | 8 dias

situacion. de Carabineros, para que incluya el domicilio del menor en sus | Convivencia habiles.
rondas, se debe poner énfasis en las situaciones antes
mencionadas, para que concurran al domicilio y evidencien el
estado y situacion del nifio o nifia en el hogar.

Comunicar los| Se comunica los resultados de las indagaciones a Comité de la 5 dias

resultados de la| Buena Convivencia y Direccion. hébiles.

indagacién.

Resolucion. Si se tiene conocimiento que el menor se encuentra con | Comité de la| 2 dias
socializacion callejera o permanece solo en el domicilio durante | Buena habiles.
prolongadas horas (evaluar la edad del menor), finalizada la | Convivencia
jornada, se debe informar a la Direccidn, para activar protocolo y
la red de proteccidn a la infancia.

Notificacion. Se notifica al apoderado/a via telefénica, correo o carta 2 dias
certificada, de los pasos desarrollados y el acompaiiamiento habiles.
brindado, como asimismo de acciones de organismos del Estado.

Cierre. Evaluacién de proceso. 24 horas.




Activacion de planes de orientacion.

Protocolo enfermedades infecciosas

ENFERMEDADES CONTAGIOSAS: Son todas aquellas enfermedades que puedan contagiarse de una persona
a otra, por contacto directo (gotitas de saliva, deposiciones, estornudos) o indirecto (a través de objetos, cucharas,
juguetes, paifiuelos, ropa de cama, toallas, peinetas, manos), o a través de un intermediario portador (mosca, raton u
otro). Algunas de las enfermedades trasmisibles mas comunes en los lactantes y parvulos son: las enfermedades

respiratorias, digestivas y cutaneas.

ACCIONES A SEGUIR.

El personal tiene una labor importante por desarrollar en cuanto a:

Evitar transmision de la enfermedad al interior del establecimiento: esto implica que los menores con diagndstico
realizado de cuadros respiratorios severos no deben asistir para evitar transmision (Ej.: infecciones por adenovirus,

influenza).

Por otra parte, el personal puede contribuir a disminuir la transmision de estas enfermedades en base al cumplimiento
de ciertas medidas.
1) Educar a los padres o apoderadas/os acerca de factores de riesgo ya descritos y promover la
lactancia natural, ya que ésta es un factor protector en el menor de un afio.
2) Contribuir a la deteccion precoz y derivacion oportuna en caso necesario, segiin los signos fisicos antes
descritos. En este caso es importante aprovechar el momento de la muda en los mas pequefios a efecto de buscar
los signos de gravedad antes descritos y proceder en base a esas recomendaciones.
3) Apoyar el buen manejo de los cuadros respiratorios diagnosticados, a través de la entrega oportuna de los
medicamentos indicados.
4) Evitar factores que favorecen la transmision de la enfermedad en los recintos de preescolar. Para esto es

conveniente evitar la existencia de factores de riesgo tales como:

Evitar el hacinamiento.
. Eliminar secreciones en forma segura: pafiuelos o elementos usados para limpiar secrecion nasal,
desgarro, etc., deben ser eliminados en el tarro de la basura y deben ser de uso individual; lavado de manos
después de cada atencidon con contacto con secreciones respiratorias (desgarro, secrecion nasal, vomitos con
secreciones bronquiales).
. Se recomienda el uso de jabon comun y secado de manos con material desechable.
. Realizar lavado de juguetes que tengan contacto con saliva y secreciones nasales, puesto que se

transforman en un medio de contagio.

. Evitar uso de medios de calefaccion que provoquen contaminacion. Evitar ambientes con excesiva




fa\

ARCOIRIS

DEL SABER

calefaccion (Ej.: tratar de mantener temperaturas cercanas a los 20°). De esta forma se evita exponer a los

menores a cambios bruscos de temperatura en la salida al patio o en el trayecto a su hogar.
. Realizar ventilacion total de las salas después de la jornada de trabajo.

. Evitar el contacto de los menores con personal que presenta cuadros respiratorios severos, ya sea a

través de la redistribucion del personal, como del uso de mascarillas desechables.




Infeccion

Descripcién

Responsable

Tiempo

[+

Varicela

Medidas de control: Se informara a los apoderados/as del nivel
la presencia de esta enfermedad contagiosa. El nifio o nifia que
se encuentre contagiado podra asistir a la institucion
habitualmente al sexto dia del comienzo del exantema, si el
caso es leve y el paciente estd en periodo costroso puede
hacerlo antes.

La excepcion son los pacientes inmuno comprometidos, ya que
en éstos la aparicion de vesiculas contintia mas alla del periodo
habitual; por lo tanto, su reingreso lo hara segln prescripcion

médica

Encargada

convivencia

de

24 horas.

Sarampion

Medidas de control: los padres o madres de un nifio o nifia
diagnosticado/a con esta enfermedad debe informar a la
brevedad al establecimiento, para poder alertar a la comunidad
la existencia de este virus y para tomar todas las medidas de
sanitizacion del recinto. El nifio o nifia diagnosticado/a con
sarampion pueden reintegrarse a sus actividades habituales

luego de la desaparicion del exantema.

Encargada

convivencia

de

24 horas.

Rotavirus

Medidas de control: Se informara a los apoderados/as del nivel
la presencia de esta enfermedad contagiosa, previa
constatacion del diagndstico mediante certificado médico. El
nifio o nifia que se encuentre contagiado podrd asistir al
establecimiento una vez terminada la sintomatologia y segiin

la recomendacion del médico tratante.

Encargada

convivencia

de

24 horas

Conjuntivitis

Medidas de control: En el caso que se observe durante la
jornada a alglin nifio/a con enrojecimiento de un ojo o de
ambos 0jos 0 secrecion, se procedera de inmediato a llamar a
su apoderado/a para ser retirado/a lo antes posible para evitar

su contagio.

El nifio/a con conjuntivitis no debera concurrir al
establecimiento mientras persista la sintomatologia. A su
regreso, la Educadora chequeard que la infeccién ya no se
encuentre presente en ninguno de los ojos del nifio/a en

cuestion.

Encargada

convivencia

de

24 horas
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Virus herpes

Medidas de control: Cuando un nifio/a esta infectado debe
evitarse el contacto interpersonal y con las lesiones vesiculares,
por ejemplo: cubriendo las lesiones existentes. El personal
debe lavarse cuidadosamente las manos y utilizar guantes
cuando deba efectuar cambio de pafales o estar en contacto con
la piel de un nifio que presenta vesiculas. Sé6lo los nifios con
gingivoestomatitis que no tienen control de sus secreciones
deben ser excluidos. En caso de tener lesiones cutaneas no
deberian concurrir hasta que las mismas no estén

en periodo costroso.

Encargada

convivencia

de

24 horas

Pediculosis

Medidas de control: Al observar alglin nifio/a con pediculosis,
se informara a sus padres o apoderado/a, mediante correo
electronico, para que tomen las medidas necesarias en su casa.
Ademas, se informara al nivel de que se ha encontrado un caso
de pediculosis, para que revisen a sus hijos/as y apliquen

acciones preventivas.

Recomendaciones para el personal: Corresponden las mismas
medidas que las recomendadas para el control de los nifios.
Se permitira retornar al establecimiento la mafiana siguiente del

primer tratamiento correcto de eliminacion de las liendres.

Ante cualquier situacion detectada el funcionario/a debe
comunicar de manera inmediata a encargada de convivencia o
asistente de la educacion, para de esta manera activar acciones

descritas anteriormente.

Encargada

convivencia

de

24 horas
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Protocolo actuacion ley 21.128. Aula Segura
Este protocolo se activa antes situaciones que afecten gravemente la convivencia cometidos por cualquier miembro de
la comunidad (educadoras, padres y apoderados/as, alumnos/as, asistentes de la educacion), que causen dafio a la
integridad fisica y/o psiquica de cualquier miembro de la comunidad o de terceros que se encuentren en las dependencias
del establecimiento, tales como agresion de caracter sexual, agresiones fisicas que produzcan lesiones, uso, porte o

posesion y tenencia de armas o artefactos incendiarios, asi como también los actos que atenten contra la infraestructura

esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del establecimiento.

Etapa Descripciéon Responsable Tiempo

Deteccion Testigo o victima de la agresion o porte de armas y/o| Cualquier

0 artefacto incendiario debe denunciar el hecho de manera| miembro de la| Inmediatame

denuncia inmediata al encargado/a de convivencia o algin| comunidad nte
miembro del equipo directivo. educativa.

Adopcion - Una vez recepcionada la denuncia, se procede a

de llamar inmediatamente al involucrado/a. Direccion tiene 1 dia

medidas la facultad de bloquear el lugar de posible riesgo. Encargada

de - Se notifica al apoderado/a via correo electronico | Convivencia

urgencia y/o llamado telefénico para que se  presente en el

para establecimiento, donde se registra la situacion bajo firma.

implicados/as - Entrevista al agresor/a o involucrado/a. La medida de

- De ser necesario se constatara lesiones a través del

proteccion el

. . tiempo que

organismo correspondiente. poq
. . . Ly . dure la
- Se brindaran medidas de proteccion a través de

o . . investigacion

Comité de Convivencia. &
. L . yel
- Direccion podra solicitar la suspension del
seguimiento.

agresor/a o autor/a como medida cautelar

mientras dure la investigacion (10 dias habiles como

maximo).

- Reporte a educadora

- Encasode posible delito se realiza la denuncia
al organismo respectivo dentro de 48 horas.
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Evaluacién - Entrevista a testigos y victimas. Encargado/a S5 a8

de la Convivencia dias habiles

Situacion - Entrevista a educadoras funcionarios/as de
Ser necesario.

- Presentar antecedentes a encargada Convivenciay
direccion.

Cierre - Director/a y/o encargada de convivencia notifica a Director/a
apoderado/ay estudiante la resolucion del casoy las

del medidas a aplicar. dias

Proceso - Apoderados/as podran solicitar apelacion a lamedida a habiles
través de Encargado/a de Convivencia Escolar o

directamente a la Direccion. Apoderados/as
- En caso de apelacion direccion revisara la medida,

convocara a comité de la Buena Convivencia

(consultivo) y comunicara la resolucion a la apelacion

dentro de 5 dias  hébiles.

5 dias habiles

Protocolo de actuaciéon ante el fallecimiento de algiin miembro de la comunidad educativa o familiar directo

Acciones y/o pasos a seguir

Responsable/s

1.-Recepcion de la informacion. Cualquier miembro de la comunidad educativa (Educadora, Directora,

Administrativos, Apoderado/a. )

2.-Comunicar noticia del fallecimiento. | Funcionario/a que toma conocimiento del siniestro, se encarga de informar

de inmediato a directora o Equipo Directivo.

3.- Informar a educadoras y demas | Direcciéon se encarga de enviar correo electréonico a todos los

funcionarios/as sobre lo acontecido. funcionarios/as, informando sobre lo acontecido.

4.-Elaborar comunicado oficial del Directora en apoyo con UTP se encargan de elaborar comunicado y
suceso (si se estima necesario o la | posteriormente socializarlo.

situacion lo amerita).

5.-Tomar medidas de contencion y Comision creada para ello se encargard de dar contencion a €l o los
apoyo emocional. miembros afectados/as producto del siniestro, brindando espacios de

dialogo y contencion emocional.
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6.- Tomar medidas de caracter | Directora se encargard de gestionar todo lo relativo a bonificacion y

administrativo. permisos cuando el caso lo requiera de acuerdo con nuestro Reglamento
Interno.
7.- Brindar apoyo a la familia. En caso de que sea algin funcionario/a o familiar directo, se podran

realizar acciones solidarias que seran coordinadas por el comité de la

Buena Convivencia.

8.- Monitoreo y evaluacion del | Encargada de Convivencia y/o Direccion.
protocolo  utilizado 'y  acciones

realizadas

Protocolo ingreso de visitas
La institucion dispone de una serie de indicaciones de caracter general que permiten ordenar, prevenir y proteger a
los/las estudiantes de posibles situaciones de riesgo, ademas de potenciar una cultura y un ambiente de constante cuidado

en nuestra comunidad.

Etapa Descripcion Responsable Tiempo

Recepcion de visitas Las personas externas al centro deben identificarse en| Direccion
Control de Porteria y/o Recepcion, quién, de acuerdo con los

requerimientos, derivara su visita.

Toda persona autorizada para ingresar al establecimiento
debe identificarse y quedar registrado en porteria.
Toda persona ajena a la institucion debe portar una

credencial y dirigirse exclusivamente al destino solicitado;

Los apoderados/as o personas externas al jardin no pueden
recorrer y/o circular al interior del establecimiento durante

la jornada.

Por razones de higiene y seguridad de los y las estudiantes

no se permite el ingreso de mascotas al recinto.

Las puertas de acceso permaneceran cerradas durante la

jornada, incluyendo horario de talleres.

Etapa Descripcién Responsable Tiempo

Presencia de padres y | Los padres y apoderados/as deben ingresar a sus hijos/as al | Direccion
apoderados/as en el | establecimiento, en horario estipulado para inicio de la

establecimiento
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jornada y retirarlos en el horario estipulado después de la
hora de salida de clases y/o Talleres. UTP
Es de suma importancia respetar los horarios de retiro para

evitar situaciones estresantes en los niflos/as.

Los retiros anticipados de estudiantes durante la jornada
pueden ser realizados solo por su apoderado/a o quien lo

represente, dejando registro escrito.

Los padres y apoderados/as solo deben usar el servicio

higiénico de adultos.

Los padres deben asistir a las reuniones de apoderados/as sin

la compaiiia de sus hijos/as.

Protocolo de actuacion de practicas profesionales de estudiantes

Coordinar ingreso de estudiantes en practica profesional en nuestra institucion, para garantizar la calidad en la atencion
de los y las estudiantes, resguardando su seguridad, derechos y respeto; reconociendo la practica como una labor de

aprendizaje y modelamiento de acciones, conducentes a la formacion del profesional de la educacion.

UTP y/o Encargada de convivencia.

La instituciéon debe emitir una carta de solicitud dirigida a la directora del centro educativo, solicitando autorizacién de

practica o pasantia, indicando.

- Afios de estudios del alumno/a en practica.

- Tipo practica.

- Nombre de la préctica.
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- Asignatura y/o especialidad, nivel de ensefianza.

- Cantidad de horas de permanencia en el centro de practica.

- Actividades relevantes que debe desempeiiar los y las estudiantes.

- Nombre, teléfono y correo de profesor guia de la Institucion de origen del o la estudiante.

- Gestionar la solicitud de practica y carta de la Universidad o institucion educacional.

- Verificar si existe convenio vigente de institucion con el jardin.

- Verificar si existe capacidad de recepcion en el establecimiento.

- Si no existe capacidad, avisa via mail o teléfono a Universidad o Instituto Profesional.

- Verificar si existe capacidad formadora, solicita a la educadora que reciba a la alumna/o para practica o pasantia y se

coordinara horario y niveles con el que trabajara.

- Comunicar a Direccion las gestiones realizadas.

- Realizar coordinacion de reunion del alumno/a en practica con las educadoras guias del centro.

- Realizar induccion del PEI de la institucion y su funcionamiento.

- Informar a las distintas areas de gestion de la institucion de los/las estudiantes que realizaran practica.

- Solicitar firma de los compromisos que debe adscribirse €l o la estudiante en practica mediante documento

institucional.

- Mantener un registro de asistencia, donde los o las estudiantes en practica firman en los horarios establecidos.

Debe presentar, personalmente, al o la estudiante en practica en el jardin, momento en el cual coordinara visitas de
supervision y entregara carpeta con antecedentes de los/las estudiantes, (Horario de trabajo, protocolo de accidentes

escolares, carta de presentacion, entre otros).
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1. Aceptar y respetar Normas de Convivencia del Establecimiento y reglamento interno.

2. Conocer el PEL

3. Cumplir con todas las funciones contempladas en su practica profesional.

4. Cumplir con todas las tareas y funciones de colaboracion que se le asignen.

5. Usar una vestimenta formal e identificacion.

6. Cumplir horario de permanencia y asistencia a reuniones en que se solicite su presencia.

7. Asumir su rol docente y adulto a cargo de menores que realiza tareas pedagogicas.

8. Conocer e interesarse por los alumnos/as del nivel que le corresponda. (Apoyo pedagogico, reforzamientos, tutorias,

NEE, procedimiento de apoyo, etc.)

9. Informar a las instancias del establecimiento correspondientes (Profesor guia, Jefa de UTP, Encargada de

convivencia) cualquier situacion anomala que detecte durante las actividades inherentes a su practica profesional.

10. Mantener reserva absoluta de los antecedentes y situaciones personales o familiares de los alumnos/as.

11. Presentar la documentacion requerida por el jardin (Certificados, certificado antecedentes con fines especiales,

cartas, Curriculo y otros).

La suspension de la practica podra ser determinada por la incidencia en una o varias de las siguientes situaciones:

- Faltar a las normas de convivencia y Reglamento interno de la institucion.

- Inasistencia al desarrollo de las actividades académicas programadas.

- Desinterés y desacato por las actividades y recomendaciones dadas por la educadora guia.

- Descuido en la presentacion personal.

- Presentarse en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

- Deficiencia en la presentacion de los instrumentos aplicados en la préctica.

- Deficiencia en el manejo conceptual de la disciplina, como en aspectos técnicos pedagogicos.
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Protocolo uso de camaras
PROTOCOLO DE USO DEL SISTEMA DE CAMARAS

Velar por la integridad fisica y psicologica de los miembros de la comunidad educativa durante la jornada, es que la

Direccion del establecimiento, gestiono la instalacion de Camaras. Estas camaras estan ubicadas en lugares estratégicos.

Etapa Descripcién Responsable Tiempo
Objetivo La instalacién de camaras tiene el objetivo de controlar | Direccion 24
conductas que puedan afectar a la seguridad ha de ser una horas.

medida proporcional en relacion con la infraccion que se
pretenda evitar y, en ningin caso, debe suponer el medio

inicial para llevar a cabo funciones de vigilancia.

Encargada de
- Propiciar una positiva convivencia en la comunidad. convivencia
- Las camaras de seguridad constituyen un medio disuasivo y
preventivo de situaciones que afecten la seguridad y la
Convivencia de la Comunidad Educativa.
Caracteristicas - Las camaras de seguridad estaran ubicadas en los espacios | Encargada de

de mayor circulacion de los estudiantes (pasillos, patios de | convivencia
juego, etc.). y areas de actividad pedagogica.
- En Direccion estaran instalados los monitores con las

imagenes de las camaras de seguridad.

Uso de imagenes - Si las autoridades del establecimiento determinan que una | Encargada de
situacion amerita la revision de registros de imagenes | convivencia.

grabados por las camaras, sera responsabilidad de direccion
y/o encargado de Convivencia su revision.

- Las imagenes registradas pueden ser utilizadas como
evidencia para resolver conflictos relacionados con la
Disciplina y/o Convivencia.

Directora
- Para solicitar la revision de las imagenes se debe presentar
una solicitud formal por escrito a las personas identificadas en

este protocolo como responsables, en la cual se identifique:

1.- Persona y estamento solicitante.

2.- Objetivo de la solicitud.
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3.- Firmar compromiso del uso adecuado de las imagenes y

respeto por la dignidad de las personas.

Uso de Ias - Las 1magenes captadas no pueden ser utilizadas para ofros Encargada de

imagenes fines, que no sean de caracter estrictamente formativo y de convivencia

colaboracion a la convivencia.

- Solo las personas autorizadas pueden ver y revisar las Direccion

imagenes almacenadas.

El mal uso de las imagenes por algin miembro de la
comunidad educativa esta sujeto a todas las normas del MCE,

legales y laborales en vigencia en el pais.

COPIAS DE GRABACION

El establecimiento solo entregara copia de grabaciones a:

a) Fiscalia: Cuando proceda investigacion por causa familiar o por robo a la institucion.

b) Tribunal de familia: Si procede por investigacion, previa solicitud del juzgado respectivo.

¢) PDI: Si procede por actos de connotacion sexual u otro delito.

d) Carabineros.
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AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION DE IMAGENES
DE MENORES POR EL ESTABLECIMIENTO

Con la inclusion de las nuevas tecnologias dentro de las publicaciones y acciones comunicacionales en multiples
plataformas que puede realizar el establecimiento educacional y la posibilidad de que en estos puedan aparecer imagenes

de vuestros hijos/as durante la realizacion de los servicios contratados.

En lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos, la institucion pide el
consentimiento a los padres, madres o tutores/as legales para poder publicar imagenes en las cuales aparezcan nifias o
niflos de manera individual o grupal, imagenes que con un caracter pedagogico o de difusion puedan ser publicadas las
diferentes secuencias y actividades realizadas en nuestras instalaciones y fuera de las mismas en actividades propias del

trabajo pedagogico.

Don/Dona con RUT como

padre/madre o tutor/a del alumno/a

Autorizo al establecimiento a un uso pedagogico o de difusion de las imagenes

realizadas en nuestro establecimiento o actividades pedagogicas externas y publicadas en:
- La pagina web y perfiles en redes sociales de la empresa.

- Filmaciones destinadas a difusion comercial.

- Fotografias “para acciones de difusion ante la comunidad local.

- Fotografias para revistas o publicaciones relacionadas con el ambito pedagogico.

En las cuales aparece mi hijo/a de manera individual o grupal.

En Iquique, a de , de 2026.

FIRMADO:
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(padre, madre, tutor/a legal)

AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION

DE IMAGENES DE EMPLEADOS

Con la inclusion de las nuevas tecnologias dentro de las comunicaciones, publicaciones y acciones de difusion que
puede realizar la institucion y en la posibilidad de que en éstas puedan aparecer uno de nuestros funcionario/a en

imagenes en la cual esta proporcionando su servicio dentro del vinculo laboral existente, es que el establecimiento:

Respetando y resguardando el adecuado uso de datos personales, el derecho a la propia imagen y a la libre circulacion

de datos, el establecimiento , pide su consentimiento para poder

publicar imagenes en las cuales aparezcan individualmente o en grupo, y que con caracter de difusion de la actividad

pedagogica pueda realizar nuestro establecimiento.

Don/Doiia con RUT autorizo al

establecimiento al uso de mis imagenes facilitadas dentro de la relacion

laboral de nuestro establecimiento y para poder ser publicados en:

- La pagina web y perfiles en redes sociales de la institucion.
- Filmaciones destinadas a difusion a nivel local o internacional.
- Fotografias “para acciones de difusion ante la comunidad local.

- Fotografias para revistas o publicaciones relacionadas con el ambito pedagogico.

En Iquique a de de 2026.

FIRMADO:

(Nombre y apellidos del trabajador/a)
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Protocolos y normas de higiene y salud

- Medidas preventivas durante la alimentacion

El proceso de alimentacion es una instancia educativa, cuya planificacion debe estar orientada a favorecer la formacion
de habitos saludables de higiene y alimentacion de los nifios y nifias, asi como del autocuidado y la prevencion de
accidentes.

Es importante que las familias conozcan la alimentacion que reciben a diario su hijo/a, las Educadoras de Parvulos
son las responsables de informar en los cuadernos de comunicacion la minuta de alimentacion diaria, dando a conocer
a la vez si su hijo/a presento inapetencia.

La directora es la encargada de supervisar el cumplimiento de las normas sanitarias, desde la recepcion de alimentos,
en donde se verifica la calidad y cantidad, hasta la llegada de la alimentacion a cada parvulo.

Se debera tener presente los antecedentes relacionados con la salud del parvulo, segin certificados médicos, para
entregar una alimentacion especial a los nifios y nifias que lo requieran, informacion que debe estar registrada en el
tablero técnico de la sala de actividades para conocimiento de todo el equipo del nivel.

Las técnicos del nivel son las responsables de realizar la limpieza de las mesas donde se dispondra la alimentacion,
aplicando una solucion detergente, luego un enjuague con un pafio humedecido exclusivo para esta funcion y finalmente,
secado con toalla de papel.

Antes de iniciar la alimentacion con los nifios y nifias, el equipo técnico debe ordenar la sala disponiendo mobiliario

para permitir la comodidad de los parvulos y espacios de circulacion entre las mesas.

En todos los momentos previos a la alimentacion, ya sea almuerzo o colacion, la Educadora o técnico responsable
debe invitar a los nifios y nifias a lavarse cara y manos y secarse con toalla de papel, ayudando a quienes lo requieran.
El personal que entrega la alimentacion a los parvulos también debe lavarse las manos, ademas de cubrir su cabello con

un turbante o pafiuelo y usar pechera exclusiva para esta actividad.

TITULO XXI: MEDIDAS PREVENTIVAS EN LA SALA DE HABITOS
HIGIENICOS

Los nifios y nifias pueden colaborar activamente en todas estas acciones que favorezcan su salud. En este sentido, el
personal es el encargado de transmitirle la importancia del cuidado de la higiene corporal para evitar enfermedades
infecciosas.

En la sala de habitos de higiene se deben tomar medidas para evitar riesgo de accidentes.

Es importante cautelar:
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La auxiliar de aseo es la responsable:

- De realizar la limpieza de la sala de habitos higiénicos, mantener siempre en condiciones en la que los nifios en todo
momento puedan hacer uso de los bafios y mudador.

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

- Deberan contar con lo siguiente: Jabon liquido, toalla de papel para el secado, papel higiénico, pasta dental.
- Los elementos de aseo y desinfeccion deben permanecer fuera del alcance de los nifios y nifias.

Cada Nivel Educadora y su equipo técnico sera responsable de:

- Que los cepillos dentales estén con el nombre de cada nifio ubicado en cepilleros tapados para evitar contaminacion
ambiental.

- Mantener los mudadores limpios y antes de mudar a cada nifio limpiar y colocar toalla de papel.

- La sala de habitos de higiénico debe estar libre de elementos ajenos, tales como: carteras, adornos, material didactico,
vestuario, alargadores, articulos electronicos, secadores de pelo etc.

Protocolos y medidas de seguridad e higiene en el cambio de paiiales.

- El proceso de cambio de pafiales es un momento privilegiado donde la interaccion del adulto con el nifio/a permite
una gran estimulacion, fomenta el vinculo afectivo.

- Educadoray equipo técnico que tengan como responsabilidad el proceso de muda debe tomar en cuenta lo
siguiente:

- Laeducadora o técnica debe usar el vestuario adecuado para el proceso de mudas para proteger al nifio de posibles
focos de insalubridad (pechera plastica) exclusiva para esta actividad.

- Limpiar el mudador con detergente, desinfectar y colocar papel camilla.

- Preparar las pertenencias del nifio/a junto con todos los articulos de aseo que van a utilizar teniendo la precaucion
de dejarlos fuera de su alcance. La educadora o técnica responsable debe trasladar cuidadosamente al bebé a la
sala de habitos de higiene, recostarlo apoyando suavemente su cabeza y acomodarlo en seguida su cuerpo en el
mudador, luego retirar su ropa y quitar el pafial sucio. En todo momento se debe mantener una interaccion con el

nifio o nifia verbalizando las acciones que va a realizar.

- Los pafiales desechables que estan en el recipiente especialmente para ello se deben retirar después de cada horario
de muda.

- Sin dejar de afirmar al nifio/a, la educadora o técnico responsable verificara con sus manos la temperatura del
agua de la llave de bafiera, ya que esta debe estar tibia antes de lavar al bebé.
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- Se debe dejar registro de situaciones andomalas detectadas durante el cambio de panales en el cuaderno que se
tenga destinado para aquello, e informar a la familia de manera directa (telefonicamente) y/o a través de la libreta

de comunicaciones.

Medidas de seguridad e higiene en momentos de control de esfinteres, en parvulos de los niveles medios

y transicion

Los parvulos de los niveles medios y transicion presentan importantes avances en su autonomia y habilidades para
explorar y conocer el mundo que los rodea. Por lo tanto, en su desarrollo emocional, se debe prestar atencion a su

necesidad de mantener la privacidad entorno a su cuerpo, orientarlos en el respeto de su género y al cuidado personal.

Las Educadora y Técnicos deben guardar las siguientes medidas basicas de higiene y seguridad:

- Iniciar siempre esta actividad con el lavado de manos de la Educadora y Técnico.

- Organizar grupos de nifios y nifias segtin el nimero de adultos.

- El equipo de aula debe guiar a los nifios y nifias para el uso adecuado de la taza del bafio, papel higiénico,
jabon, toallas desechables y otros elementos de aseo para el cuidado de su higiene.

- La Educadora o técnico debe orientar a los nifios para realizar la limpieza luego del control de esfinteres, la
eliminacion del papel higiénico, el correcto lavado de manos con jabon y secado con toalla de papel,

recomendando que no mojen el piso para evitar caidas.

Protocolos y técnica del lavado de manos:

Con el proposito de evitar diseminacion de enfermedades infecciosas entre los nifios y nifias, todos los funcionarios/as

deben cumplir la presente normativa, cuidando a la vez, que los parvulos realicen un acucioso lavado de manos.

Periodicidad:
. Antes y después de efectuar labores de aseo.
. Antes y después de las horas de alimentacion.
. Antes y después de lamuda de los lactantes y control de esfinteres de los parvulos.
. Antes y después de ayudar a sonarse, estornudar, toser y expectorar a los nifos.
. Después del uso del bafio.

. Después de actividades educativas que comprometan la limpieza de las manos.
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Procedimiento
. Tanto el personal como los nifios deben subir sus mangas para dejar sus antebrazos descubiertos

(hasta los codos) y libres de adornos.

. Utilizar jabon liquido y frotar vigorosamente entre los dedos, pliegues y debajo de las uiias.
. En el caso de los adultos, efectuar un suave escobillado de uias (de uso personal).

. Enjuagar con abundante agua.

. Secar con toalla de papel.

Protocolos y técnica del cepillado de dientes
La higiene bucal es una de las herramientas mas eficaces para prevenir las caries dentales. Por ello, es importante

ensefiar a los nifios y nifias la técnica del cepillado y desarrollar una dentadura sana.

Las Educadora y Técnicos deben tomar las siguientes medidas
. La actividad de cepillado de dientes se realizara después de cada momento de alimentacion de los parvulos.

e  Laeducadora o técnico debe trasladar a los nifios al bafio, en pequefios grupos, y guiarlos en el uso del cepillo,

pasta dental infantil con fltor, cuidando que no ingieran pasta dental.
. Se debe supervisar que el cepillo dental este marcado con el nombre del nifio/a.

. Cuidar que esta actividad se desarrolle en forma tranquila y que el piso no esté mojado para evitar caidas.

Protocolos y medidas preventivas durante el momento de suefio o descanso de los nifios y nifias

La mayoria de los lactantes del nivel Sala Cuna duermen durante el dia, y esta necesidad se puede manifestar durante
la mafiana o la tarde; cada caso es individual, y el didlogo con la familia permitird conocer sus habitos de suefio.

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

horario.

La educadora de parvulos y la técnico deben considerar lo siguiente:

. El momento de suefio o descanso requiere la ambientacion de la sala, resguardando que esté limpia, aireada,

con temperatura adecuada, con mtisica suave y luz tenue.

. La ubicacion de las cunas en el caso de los nifios y nifias de sala cuna menor, y colchonetas en el caso de los

nifios y nifias de sala cuna mayor.

. Las cunas deben tener el nombre del nifio o nifia y estar libres de peluches o juguetes pequefios, asimismo, no

deben colocarse ropa o ttiles del parvulo en su interior ni en las barandas.

. Se deben cerrar las cortinas de ventanas, especialmente si dan al exterior, para evitar accidentes por

quebraduras de vidrio provocada por un impacto de piedras u otros.
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. Si uno o mas nifios no desean dormir ni descansar en la cuna o colchoneta se debe organizar una

actividad tranquila para ellos/as.

. El vestuario de los nifios/as a la hora de la siesta debe ser holgada, sin zapatos y se debe controlar que
no tenga cordones, como por ejemplo en chupetes o baberos, por el riesgo de asfixia. Abrigar acorde a la

temperatura ambiental.

. La ropa de la cuna debe dejar al descubierto su cabeza y brazos, y se debe cuidar que se mantenga de

esta forma, para evitar sofocacion por falta de aire si la ropa cubre su cara.

. Respecto de los nifios/as que presenten Reflujo Gastroesofagico, se deben seguir las indicaciones

entregadas por escrito por el médico tratante.

Requerimientos para que los parvulos se reintegren al establecimiento luego de inasistencia por

enfermedad.

. Si el nifio o nifia se encuentra ausente por una licencia médica, debe cumplir con los dias de reposo
estipulados por el médico, el cual debe ser presentado al jardin.

. Si el nifio o nifia presentd 2 dias de fiebre en el jardin o deposiciones liquidas, los padres deben
presentar un certificado médico, certificado de atencion en centro de asistencia publica o privada, que indique
que el parvulo puede estar en el jardin. Por lo tanto, se entendera que el nifio esta en condiciones de salud aptas
para desarrollar actividades de caracter fisica y cognitiva, de esta manera se vela por la salud del alumno/a y

se controla futuros contagios.

. El nifio/a que presente fiebre o signos evidentes de alguna patologia contagiosa (pediculosis,
conjuntivitis, varicela u otro), se le recomendara a su apoderado/a o tutor/a que retire a su alumno/a para
aplicar el tratamiento especializado y ambiente adecuado de recuperacion al menor. De existir negativa o
imposibilidad del adulto responsable del alumno/a, este podra ingresar al establecimiento sujeto a un monitoreo
constante de salud. Si la situacion del alumno/a presenta un agravamiento, se comunicara de manera inmediata
a su apoderado/a para que procure asistencia médica especializada. De esta forma de vela por la salud del
alumno/a y se previene los contagios dentro del centro educativo. El adulto responsable posteriormente
entregara al jardin certificado de alta médica, o documento que certifique fin de tratamiento.

El establecimiento se reserva su derecho y obligacion legal de denunciar ante los organismos pertinentes si de

parte de los adultos se estan vulnerando los derechos de los menores.

Estas medidas son tomadas con el fin de velar en todo momento por la salud del nifio/a.
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Protocolo de contingencia ante situaciones de riesgo 0 amenazas externas e internas

El presente documento, tiene como finalidad dar a conocer a la Comunidad Educativa el proceder coordinado de
todos los funcionarios/as de nuestro Establecimiento educacional en funcion de salvaguardar a nuestros estudiantes
ante posibles situaciones externas e internas que pongan en riesgo su integridad fisica y emocional. A la vez, se

describen todas las acciones determinadas en funcion de la contingencia que pudiese generarse.

En caso de que emerjan situaciones de peligro externas o en las inmediaciones del establecimiento, el procedimiento

sera el siguiente:

e  Activacion de los canales de comunicacion interna, de manera tal que cada funcionario asuma el

rol determinado.
e  Movilizacion de grupos vulnerables a una zona segura (dependiendo de la zona de riesgo).
e  Contencion y resguardo de los menores en el aula por parte de la educadora.

e Informacion a los apoderados/as a través de canales de comunicacion oficial (pagina web) sobre

la situacion actual en el establecimiento.
e  Resguardo y monitoreo de la zona en riesgo.

e Monitoreo y contencion en casos especiales.

Acciones

Comunicar a las educadoras de aula las instrucciones entregadas por la encargada de manera inmediata.

El traslado de los alumnos/as a una zona segura y su resguardo esta a cargo de educadoras y asistentes de aula

que por horario esta en cada nivel.

Se controlan accesos y salidas.

Comunicar e informar la situacion a los alumnos/as para mantener el control en aula.

Informar de manera asertiva la contingencia, a través de comunicado oficial todas las acciones y procedimientos

ejecutados y/o a ejecutar.

Se monitorea y contiene situaciones especiales.
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RETIRO DE ALUMNOS/AS

1) En caso de retiro masivo, el apoderado/a formalizado para ello, recibira la autorizacion por parte de

Direccion para el ingreso y realizar el retiro de los alumnos/as en aula o la zona segura definida, retirandose

por la misma via que ingreso.

Actuacion administrativo-pedagogico frente a casos COVID — 19 estudiantes/familiares

Acciones y/o pasos a seguir caso estudiantes

Actor Responsable

1. Avisar a educadora sobre la situacion familiar del me nor (contagio

Madre, Padre o

asuntos académicos o apoyos que se requiera.

COVID-19) apoderado/a del
nifio/a

2. Comunicar al apoderado/a que la prioridad es la salud, que los asuntos Educadora

académicos se retomaran posteriormente, cuando €l o la estudiante y/o grupo

familiar se encuentren fuera de riesgo.

3. Comunicar situacion familiar area académica de Educadora/as

ciclo para que Direccion tome conocimiento.

4. Informar del caso a Direccion. Area académica

5. Mantener contacto permanente con educadora para estar al tanto de Educadora

actualizaciones respecto a la situacion desalud del estudiante y/o su grupo

familiar.

6. Dar aviso de la fecha de reincorporacion del o la estudiante a las actividades Educadora

académicas.

7. Activacion de protocolo asistencia estudiantes sin conexion. Estos casos seran Encargada de

derivados a los encargados de compilar desde plataforma de uso institucional, la Convivencia.

informacion académica entregada en el periodo de ausencia.

8. Informar situacion a educadoras y comunicar reintegro para la revision de Unidad

Técnico-Pedagogica.

monitoreo y acompafiamiento del caso.

9. Informar a unidad académica de la reincorporacion del o la estudiante para Educadora
coordinar entrega de materiales pertinentes al tiempo de ausencia a clases

sincronicas.

10. Entregar materiales y recursos de aprendizaje necesarios para el apoyo de los Encargada de
y las estudiantes que por situacion de salud deban ausentarse. Esto refiere a todo Convivencia.
material complementario y adicional al disponible en la plataforma usada por la

institucion.

11. Al momento de la reincorporacion a las actividades académicas, realizar Educadora




12. Sostener entrevista con apoderado/a para conocer la situacion familiar tras el

alta médica. Posteriormente, comunicar estado situacion a area académica.

Educadora

Educadoras/Funcionarios/as

Acciones y/o pasos a seguir

Responsable (s)

1. Informar situacion personal directamente a UTP, dando aviso de inicio de

licencia médica.

Educadora /

Familiar cercano

2. Entregar informacion a area administrativa

Jefa de Unidad

Técnico-pedagogica

3. Organizar apoyos en clases o areas de trabajo. Educadoras

4. En conjunto con la coordinacion de la asignatura que corresponda, establecer Unidad Técnico-
plan de trabajo para cubrir las horas de clases que no podra realizar la educadora pedagogica

o asistente afectada.

5. Organizar materiales y clases para los niveles que se requiera. Ademas, Unidad Técnico-
publicar avisos en plataforma de uso institucional de la clase, una vez que se pedagogica
cuente con la asignacion de horas de reemplazo.

6. Comunicar horas de reemplazo a las educadoras que se requiera como apoyo UTP y educadoras.
para cubrir cursos.

7. Verificar tiempo de licencia médica y, previa recepcion de Direccion, UTP.

comunicar ausencia de educadora o asistente, a los padres y apoderados/as de

los cursos que se precise.

Encargada de Convivencia se comunicara via telefénica con educadora/funcionario/a para informarse

periodicamente del estado de salud y si precisa de apoyos de parte del Establecimiento.
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TITULO XXII: Anexo Aula Virtual o Aula Extendida (uso en pandemia)
Nuestra institucion, producto de los acontecimientos desarrollados a nivel internacional y nacional y respondiendo a las
necesidades educativas, desarrolla una propuesta educativa de caracter bimodal, la cual combina la modalidad presencial
y a distancia.
La educacion bimodal adopta las ventajas ofrecidas por la tecnologia al superar las barreras del espacio y tiempo para
complementar las limitaciones de la presencialidad. De esta forma, permite el acceso a los procesos formativos propios

de la vida del establecimiento y una propuesta educativa de calidad.

Por tanto, las interacciones, académicas y sociales, en los ambientes virtuales, estan enmarcadas por el Manual de
Convivencia, puesto que, como todo espacio de aprendizaje requiere que en él impere el buen trato, los lineamientos de
una sana convivencia y el autocuidado.

Este espacio contempla una serie de normas generales que rigen para todos/as sus miembros, sean estos menores 0

adultos.

Normas generales

El horario de funcionamiento del centro sera informado oportunamente a través de sus plataformas.

Las jornadas de trabajo pedagogico se desarrollaran en el horario prefijado, debiendo los y las estudiantes respetar

el horario de inicio y término de éstas.

Antes de empezar, ordenar los materiales, ubicarse en un lugar tranquilo y adecuado para participar en clases.

Revisar la conexion a internet, el audio y la camara del dispositivo.

Se sugiere ingresar 5 minutos antes de empezar la clase.

Dadas las caracteristicas del nivel se hace necesaria la supervision de sus padres o adultos responsables.

Al ingresar a cada clase saludar a educadoras y compafieros/as en general y escribir y adulto o tutor/a escribir

“presente” en el chat.

Si él o la estudiante ingresa atrasado/a a clases, debe saludar y luego mantener el microfono en silencio de manera
de no interrumpir la clase, ni distraer a los/as compafieros/as y adulto responsable o tutor escribir “presente” en el

chat, para que el docente o asistente pueda registrarlo/a.

Al momento de comunicarse con las educadoras, se debe respetar los horarios de consultas previamente

informados.

La correcta presentacion personal es expresion de cortesia y contribuye a una adecuada socializacion. De esta

manera es muy importante cuidarla.

Recuerde que, aunque se esta en casa, son clases formales con educadoras y compaiieros/as.

El correo electronico institucional tanto de los o las estudiantes como de las educadoras, constituyen una
herramienta de comunicacién muy importante de contacto para la comunidad, asi como para comunicarse con las

familias, constituyéndose en el canal formal de comunicacion.

Si por alglin motivo no es posible conectarse, se debe informar a la educadora de la asignatura correspondiente

las razones de la inasistencia.




La inasistencia injustificada a dos o mas clases obligara al apoderado/a del o la estudiante a contactarse, previa
citacion, con docente correspondiente, para explicar las razones de la inasistencia. De no hacerlo, el docente
tomara contacto con el apoderado/a, para conocer los motivos de inasistencia y falta de justificativo del o la

estudiante, informando a la institucion.

Normas para los diferentes actores involucrados/as en aula virtual.

Alumnos/as: Un espacio de aprendizaje virtual

Se sugiere conectarse con anticipacion al horario de clases indicado (minimo de 5 minutos).

Al momento de ingresar a la clase remota es importante saludar e identificarse, mostrando la cara de manera que

la educadora pueda ver al o la estudiante.

Considerando la edad de nuestros alumnos/as y con el propdsito de lograr una mejor comunicacion, interaccion y

retroalimentacion durante la clase es necesario mantener prendida la camara.

Durante el desarrollo de la sesion virtual, el microfono del dispositivo-celular, tableta, computador debe estar en

silencio (mute). Esto ayudara mucho a que no se distorsione el sonido y todos puedan escuchar mejor la clase.

Educadora o asistente solicitara la apertura de los microfonos para favorecer la escucha y buena comunicacion de

todos y todas.

Utilizar el chat en ocasiones estrictamente necesarias y siguiendo los lineamientos de la educadora o asistente.

Es fundamental mantener un trato respetuoso y amable con todos/as quienes participen, ya sean educadoras y/o

compafieros/as como se haria en cualquier ambiente pedagdgico presencial.

Es importante escuchar a los demas y respetar ritmo de aprendizaje de los compafieros/as.

Al momento de dialogar o realizar alguna intervencion en el aula se debe utilizar un lenguaje apropiado.

Evitar burlarse cuando alguien se equivoca. Recordar, que el error es parte del aprendizaje.

Cautelar el uso del lenguaje verbal y escrito en todo momento: Regular el uso de la mayuscula ya que en el ambito

virtual es considerado como sinénimo de gritar.

No olvidar esperar el turno para hablar, escuchar con respeto, pedir "por favor" y dar las "gracias”. De esta manera

la clase se mantendra en orden y todos/as podran aprovecharla mejor.

Recuerde las Netiquetas del buen ciudadano digital.

Antes de sacar una foto, grabar un video y/o compartirlo, siempre se debe contar con la autorizacion de todos/as.

Se considera una falta muy grave sacar fotos, grabar, publicar y/o difundir imagenes o videos de los educadoras,
asistentes o compafieros/as pues atenta contra el derecho de privacidad de nuestra imagen y puede constituir un
delito. Lo mismo ocurre si se saca "pantallazos" de conversaciones, se hacen sticker, memes y gifs de algun

miembro de la comunidad,




Apoderados/as, tutor/a o adulto acompaiiante: Un espacio de aprendizaje virtual

Asegurar la asistencia y participacion de sus hijos/as a las clases virtuales. En caso de que se presente alguna
dificultad que impida que asista, se debe justificar a través del correo electronico, a educadora o al docente de

la asignatura correspondiente.

Supervisar el adecuado uso de las herramientas y espacios virtuales designadas por el establecimiento.

Comunicar con antelacion, via correo electronico institucional, posibles dificultades en la conectividad, que

impidan tener la camara y/o micréfonos encendidos o mantener una conexion estable.

En la medida de lo posible evitar distractores importantes dentro del ambiente familiar (objetos, ruidos,
conversaciones, entre otros), que puedan interrumpir y afectar la continuidad de lo que la educadora esta

realizando con el grupo.

Contribuir activamente a la creacion de un ambiente de aprendizaje positivo, respetando los acuerdos de

convivencia definidos para sus y/o acompaflamiento en linea, manteniendo un trato respetuoso.

Respetar la diversidad de opiniones comprendiendo que todas y todos tienen el mismo valor, sin realizar ni

promover comentarios negativos o agresivos.

Mantener una actitud comprometida en la resolucion colaborativa de problemas o conflictos.

Aprovechar al maximo las herramientas actuales para el proceso de aprendizaje de sus alumnos/as.

Procurar que su hijo/a cuente con los materiales necesarios para el desarrollo de las clases virtuales

Mantener en todo momento un buen trato con sus hijos/as.

Dedicar tiempo al estudio del material entregado y a la resolucion de tareas planteadas.

Mantener contacto permanente con sus educadoras a través de la plataforma y los medios oficiales de la

institucion.

Entregar trabajos, tareas y evaluaciones, espetando las fechas establecidas, comunicando oportunamente al

docente en la eventualidad que se le presenten dificultades que le impidan cumplir en los tiempos establecidos.

Promover y modelar el uso de un lenguaje respetuoso y adecuado con todos/as los integrantes de la Comunidad

Educativa.

Educadoras: Un espacio de aprendizaje virtual

Supervisar el adecuado uso de las herramientas y espacios virtuales designadas por el centro.

Comunicar con antelacion, las dificultades en la conectividad, que impidan desarrollar su jornada pedagogica.

Comunicar a las instancias institucionales, las dificultades de conectividad o acceso a la plataforma que

presenten los parvulos y gestionar su solucion.

Comunicar a instancias institucionales, cualquier situacién de menoscabo a la integridad, fisica o psicoldgica

que sufran los alumnos/as en el espacio virtual. (aula extendida)

En la medida de lo posible evitar distractores importantes dentro del ambiente familiar (objetos, ruidos,

conversaciones, entre otros), que puedan interrumpir y afectar el desarrollo de la clase.

Contribuir activamente a la creacion de un ambiente de aprendizaje positivo y ambiente de sana convivencia,

siguiendo las directrices institucionales.
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promover comentarios negativos o agresivos.

Respetar la diversidad de opiniones comprendiendo que todas y todos tienen el mismo valor, sin realizar ni

educativa.

Promover y modelar el uso de un lenguaje respetuoso y adecuado con todos/as los integrantes de la comunidad

Asistentes de la educacion: Un espacio de aprendizaje virtual

Supervisar el adecuado uso de las herramientas y espacios virtuales designadas por la institucion.

jornada pedagogica.

Comunicar con antelacion, las dificultades en la conectividad, que impidan participar en el desarrollo de la

presenten los alumnos/as y gestionar su solucion.

Comunicar a las instancias institucionales, las dificultades de conectividad o acceso a la plataforma que

que sufran los alumnos/as en el espacio virtual. (aula extendida)

Comunicar a instancias institucionales, cualquier situacién de menoscabo a la integridad, fisica o psicoldgica

En la medida de lo posible evitar distractores importantes dentro del ambiente familiar (objetos, ruidos,

conversaciones, entre otros), que puedan interrumpir y afectar el desarrollo de la clase.

siguiendo las directrices institucionales.

Contribuir activamente a la creacion de un ambiente de aprendizaje positivo y ambiente de sana convivencia,

promover comentarios negativos o agresivos.

Respetar la diversidad de opiniones comprendiendo que todas y todos tienen el mismo valor, sin realizar ni

educativa.

Promover y modelar el uso de un lenguaje respetuoso y adecuado con todos/as los integrantes de la comunidad

Faltas en modalidad “Aula Extendida” o aula virtual.

Leves

Graves

Gravisimas

o Ingresar tarde o

retirarse antes de la clase

virtual.
e Mantener su
microfono abierto

durante la clase cuando

no hace uso de la palabra,
interfiriendo en el sonido

optimo de la clase.

e Descuidar la

presentacion personal.

e Desobedecer las
instrucciones entregadas

por educadora o la

. Interrumpir las clases y el
aprendizaje con conductas y
expresiones no acordes a la actividad
académica, realizando bromas que
distraigan a sus compafieros/as y
educadoras.

. Utilizar de manera inadecuada

el correo institucional (bromas que

afecten a  compafieros/as o
educadoras).
. Expresarse de manera oral,

escrita o visual en un lenguaje
inadecuado al contexto de clase

virtual (ejemplo: proferir groseria,

. Expresarse de manera
irrespetuosa y discriminadora
con los integrantes de la
comunidad  educativa  que
participen en las  clases
virtuales.

J Utilizar el chat para
enviar bromas groseras,
discriminatorias, violentas o que
inciten el odio.

. Incitar, a través de

mensajes  escritos,  audios,
videos, sticker, memes u otros, a

acciones grupales que motiven




docente que esta guiando

la clase.

palabras o gestos que menoscaben a
otra persona).
. Hacer wuso del chat de
plataformas digitales con escritos
vulgares o groseros.
. Compartir el enlace o clave de
ingreso a sala virtual a terceros o por
redes sociales.
. Grabar la clase online de la

educadora sin su autorizacion.

la asociacion de grupos para
obstaculizar el desarrollo de las
clases virtuales.

. Incitar, a través de

mensajes  escritos,  audios,
videos, sticker, memes u otros, a
acciones grupales en contra de
un miembro de la comunidad

educativa (funa).

o Utilizar todo  medio
digital como mensajes escritos,
verbales, creaciones
audiovisuales (memes, sticker,
capturas de pantallas, edicion de
fotos y videos), producir videos,
audios u otros con el fin de
realizar ciberacoso (a
educadoras, asistentes de
educacion o compafieros/as de
curso o a cualquier persona de la

comunidad educativa).
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Netiqueta o la Buena educacion en el trabajo o reuniones de profesionales de la educacién o

apoderados/as en red

La netiqueta es un conjunto de normas de comportamiento que hacen de internet y las TIC, sitios nutritivos, en donde

la convivencia y el respeto mutuo son primordiales.

o Respeto conmigo mismo. Todas las imagenes
que subimos a la Red, aunque las borremos
siempre queda algun rastro de ellas.

e No subimos contenido privado, si algo no
queremos que se lea o vea, mejor dejarlo en

carpetas.

e La privacidad de los demas es igual de

importante que la nuestra. No enviamos fotos o
hacemos comentarios de nadie.

¢ Sialgo no nos gusta tenemos el derecho a
decirlo, con buenas maneras, por supuesto.

e Nada de aceptar solicitudes de amistad de
personas que no conocemos.

e Hablamos con mama o papa si nos estan
haciendo algo que nos gusta, aunque sean los
amigos/as de toda la vida.

¢ No es obligatorio jugar a los mismos juegos
que los demas, cada uno tiene sus propios
gustos.

o Pedimos permiso antes de subir y etiquetar
las fotos de los demas.

o Sitellega un correo de un desconocido no lo

abras.

e Cuando hablemos con alguien en la Red
tenemos que ser igual de educados que cuando lo
hacemos fuera de ella.

o Todos los espacios virtuales tienen sus normas o
reglas de actuar. No es lo mismo un chat de un
videojuego que uno para preguntar dudas al docente
e Laamabilidad es algo que no cuesta nada y da
mucho a cambio. Que las palabras “gracias”y “por
favor” también formen parte del vocabulario
cuando naveguemos en Internet.

e No avasallamos con cientos de mensajes,
correos, tweets o fotos. Cada uno necesita su
espacio y no hay que sobrepasarlo.

o Si una informacion no es cierta o no estamos
totalmente seguros de ello, no la compartimos con
nadie.

e Podemos compartir nuestros conocimientos para
ayudar a los demas.

o No miramos en los perfiles de las redes sociales
mas alla de lo que debemos hacerlo

o Totalmente prohibido: burlas, insultos, palabras
ofensivas, amenazas o cualquier otra expresion con
el fin de herir a alguien.

o Escribimos mensajes en chats y redes sociales
en horas adecuadas para no molestar.

o No escribimos en letras mayutsculas, ya que
dificulta la lectura y equivale a gritar.

o No sacamos fotos ni grabamos a nadie sin su

permiso y menos publicamos esas imagenes.
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Protocolo de apoyo a alumnos/as asincronicos en modalidad de clases remotas
Con el proposito de atender a todos los y las estudiantes de nuestro Establecimiento y asegurar que el proceso de
enseflanza aprendizaje durante modalidad de clases remotas sea entregado oportunamente a todos nuestros alumnos,
se formaliza el siguiente protocolo de accion que tiene como objetivo dar a conocer a la comunidad los procedimientos
para derivar casos en donde las familias por asuntos personales declaran no poder conectar a su pupilo a las clases en
linea en Plataforma utilizada por la institucion en los horarios estipulados y declarados en la pagina web oficial del

establecimiento educacional.
En estos casos las acciones seran las siguientes:

1. La educadora sera el primer actor de nuestra comunidad educativa quien se encargara de pesquisar el listado
de alumnos/as con modalidad asincronica. El comunicara dicho listado a la unidad académica. Esta accion se
determina mediante la ausencia en reiteradas clases en linea en la plataforma o por aviso explicito del apoderado/a al

docente por dichas ausencias.

Etapa Caracteristicas Responsables

Pesquisa de los Luego de pesquisar alos alumnos/as en dicha condicion, la educadora | Educadora
alumnos/as debe contactar a la brevedad al apoderado/a mediante entrevista formal
via correo electronico, llamada telefonica, videollamada, etc., de tal
manera de confirmar que el alumno/a se conectara en distintos horarios

y de corroborar una justificacion que asi lo amerite.

La entrevista debe ser consignada en acta remota e incluida en planilla

institucional de registro.

Entrevista En dicha entrevista formal con el apoderado/a se deben establecer | Educadora
cualquiera de los siguientes apoyos que recibira el alumno/a, dentro de
los cuales se desglosan:

Apoderado/a
- Descarga del material o de las clases grabadas y publicadas

en el tablon de las asignaturas especificas.

- El apoderado/a puede contactar al docente para el envio del
enlace para responder formularios en linea mediante correo

electronico.

- Posibilidad que el apoderado/a contacte via correo o por

llamada telefonica al docente, en periodo de atenciéon de

apoderados/as, para aclaracion de dudas especificas de contenido.




Apoyos

De las evaluaciones

- Posibilidad de entrega de material fisico los viernes de 16:00
a 18:00 horas en el establecimiento (periodo de pandemia), siempre y

cuando este sea solicitado formalmente en entrevista a la educadora.

- Posibilidad de recalendarizar tareas o evaluaciones
pendientes, siempre y cuando se haya establecido entrevista con

educadora.

Determinados los apoyos junto al apoderado/a, educadora o docente
debe enviar correo electronico a UTP, formalizando el listado de

apoyos acordados y en caso de que amerite nuevas recalendarizaciones.

En el caso que el alumno/a no cumpla con la entrega de evaluaciones
y/o con recalendarizaciones la educadora o docente debe derivar el
caso a UTP quien via entrevista acuerde nuevos procedimientos. Entre

ellos:
-Hacer nuevas recalendarizaciones o delimitar nuevos apoyos.

-Incluir al alumno/a, en protocolo de alumnos/as sin conexién o

equipamiento.

-Derivacion para envio de carta certificada al no contar con evidencias

del proceso y compromiso académico por parte del apoderado/a.

Es responsabilidad de cada educadora del establecimiento mantener
actualizada semanalmente la nomina de los y las estudiantes con
conexion asincronica y enviarla de manera oportuna a unidad

académica.

Educadora

Unidad

Académica

Cualquier situacion que no esté contemplada en este protocolo sera analizada y resuelta por UTP.
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TITULO XXIII: PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD MENTAL.

La promocion y prevencion de la salud mental, representan una estrategia sanitaria orientada a la modificacion de los
determinantes de la salud, principalmente focalizados en el mejoramiento de las condiciones materiales de la vida y el
fomento habitos de vida saludable (alimentacion, actividad fisica).

Una de las estrategias fundamentales para proteger la salud mental es el desarrollo de habilidades para el fortalecimiento
de las personas, familias y grupos, que les permita una comunicacion efectiva con los otros y una mayor capacidad de
enfrentamiento al estrés.

Esta estrategia considera las distintas etapas del ciclo vital, incluyendo acciones para enfrentar los cambios fisicos,

sociales y psicologicos del desarrollo.

En la practica, es necesario potenciar la capacidad de:

. Comunicacion interpersonal / habilidades sociales positivas.

. Reconocer y expresar sentimientos y emociones.

. Establecer y mantener vinculos afectivos.

. Resolver conflictos de manera pacifica.

. Dedicar tiempo libre a actividades recreativas / deportivas / artisticas.

Asi mismo, la accion preventiva en salud mental debe estar orientada a disminuir:

. El comportamiento violento.
. El aislamiento social / afectivo.
. Los sentimientos de baja autoestima.

Otra estrategia, es el grado de cohesion social, creando un tejido social protector y favorecedor del desarrollo humano
y disminuyendo la intensidad y complejidad de las demandas y desafios de la vida. Esto se logra construyendo redes de
apoyo social a nivel familiar, social y comunitario, sin exclusiones.
2 Cudles son las sefiales de alerta para la deteccion de posibles problemas de salud mental en estudiantes?
Tanto los padres en el hogar, como las educadoras y asistentes de la educacion en el establecimiento, pueden detectar
conductas que indicarian posible presencia de un problema de salud mental en nifios, niflas y que hacen necesaria la
busqueda de ayuda profesional. Algunas de ellas son:

¢ Dificultades en el aprendizaje y rendimiento pedagdgico.

¢ Dificultades en el autocuidado y proceso de autonomia progresiva.

¢ Dificultad para la interaccidn social y para adaptarse a los cambios.

o Actividad excesiva, corporal o verbal.

¢ Impulsividad excesiva que le lleva a hacer cosas sin reflexionar.

¢ Rabietas, oposicionismo o rebeldia repetida y continua.

¢ Cambios subitos en la conducta o en las relaciones con sus compaifieros/as, incluidos el aislamiento y la ira.

¢ Sintomas fisicos recurrentes y de causa desconocida (por ejemplo, dolor de estomago, cefalea, nauseas).
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¢ Renuencia o negativa a ir al establecimiento.

o Cambios en los habitos de suefio, alimentacion o conductas habituales (ej., aumento o disminucion del
apetito y/o del suefio, volver a orinarse o chuparse el pulgar).

¢ Estado de animo triste, abatido, con preocupacion, afliccion excesiva, o en demasia fluctuante (por ejemplo,
es irritable, se molesta facilmente, se siente frustrado o deprimido, muestra cambios extremos o rapidos e
inesperados del estado de animo, explosiones emocionales).

o Conductas de autoagresion (ej. cortes, rasguios, pellizcos).

o Conductas regresivas.

ACCIONES PARA LA PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD MENTAL
La promocioén y la prevencion tienen objetivos especificos que se expresan en actividades que los integran y potencian.
Los Primeros Auxilios Psicologicos o PAP, se definen como una herramienta de apoyo pensada en acompaiiar a aquellas
personas que se encuentran en escenarios de crisis o desregulacion emocional y que tienen como objetivo el recuperar
el equilibrio emocional, junto con prevenir la aparicion de secuelas psicologicas.
Este mecanismo de contencion esta pensado para ofrecer ayuda de manera practica y no invasiva, poniendo el foco en
las necesidades y preocupaciones inmediatas de las personas, atendiéndolas rapidamente, en la medida de lo posible,
entregar los primeros auxilios psicologicos de inmediato permitird que la persona pueda superar de mejor manera el
hecho.
Para administrar estos primeros auxilios, es importante tener presente el Protocolo ABCDE, que se refiere a las 5 etapas
de los PAP.
a) Escucha Activa: este paso requiere de nuestra atencion a la hora de escuchar al afectado. Es importante ser
empaticos y demostrar que nos interesa y preocupa lo que nos estan narrando.
b) Reentrenamiento de la ventilacion: cuando alguien vive este tipo de situaciones, es comun el mostrarse ansiosos
o alterados, incluso sintiéndose superados o confundidos por lo sucedido. Frente a esto se recomienda realizar
ejercicios de respiracion que permitan recuperar el ritmo normal de esta.
¢) Categorizacion de necesidades: en el caso de que el afectado deba tomar decisiones luego del episodio, es ttil
la ayuda de un tercero para jerarquizar y organizar los pasos a seguir. Para estos efectos es importante que se

utilicen los recursos del afectado, ya que asi podra mantener una red de apoyo que sea familiar.

d) Derivacion a redes de apoyo: una vez aclaradas las necesidades y prioridades, estamos aptos para contactar a
los servicios especializados o a las personas cercanas del afectado para que lo asistan.
e) Psico-Educacion: para finalizar debemos transmitir al afectado que las reacciones y malestares que pueda sentir
a futuro son parte del proceso, pero ademas debemos explicar los momentos en los que pasan a ser una situacion
de riesgo.

A que personas prestar especial atencion:
¢ Personas con necesidad basicas urgentes (desregulacion emocional, fatiga por ausencia de alimentos o
deshidratacion, etc.).

¢ Personas con reacciones intensas de angustia.

¢ Personas con capacidades diferentes.
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o Personas en situacion de riesgo de salud.
¢ Personas en riesgo de sufrir violencia, maltrato, discriminacion.

¢ Personas directamente afectadas por una emergencia u evento tales como; eventos con lesiones familiares,

fallecimiento de familiares, pérdidas significativas, eventos.

TITULO XXIV: NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO
PEDAGOGICO

1.- De la Concepcion curricular
La intervencion pedagodgica que regulara el proceso de enseflanza aprendizaje de los alumnos/as estaran

regulados segun:
e Las bases curriculares de la Educacion Parvularia.
¢ El proyecto educativo institucional
e E | programa pedagdgico para cada nivel.

e Las planificaciones anuales y semanales de cada nivel disefiados por cadaeducadora.

2.- De los planes y programas de estudio.

La directora pedagogica cautelara que, en todos los niveles, se apliquen los planes programas y normativas técnico-
pedagogicas emanadas por el Mineduc.

La atencion pedagogica se implementara sobre la base de los lineamientos entregados por las bases curriculares de

Educacion y del programa pedagogico NT1 NT2.

3.-De la evaluaciéon y promocion
La evaluacion se realizara semestralmente registrandose en términos cualitativos de acuerdo con el nivel alcanzado por
el alumno/a en los diferentes sectores de aprendizaje.

La evaluacion de los aprendizajes para todos los niveles sera registrada en concepto de acuerdo con las siguientes escalas:

L: Logrado

F: Frecuentemente

A/V: A veces.

V/D: Vias de desarrollo
S/E: Sin valuar

Al finalizar cada semestre emitird un informe a la familia de la evolucion pedagogica lograda por el alumno/a.
La promocién de los alumnos/as se determinara segtin el logro de los aprendizajes minimos esperados para cada nivel.

Toda situacion no prevista en este reglamento de convivencia sera resuelta por direccion y de ser necesario, considerando

las orientaciones de las autoridades educacionales de la region.
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Es facultad del jardin adoptar las medidas necesarias para una mejor organizacion del establecimiento en lo que dice
relacion con materiales de indole pedagogica y técnico administrativas. Los centros de padres orientaran sus acciones
con una observancia de las atribuciones técnico-pedagogicas que competen exclusivamente al establecimiento (Titulo

I. Art. 1 Del D.S 565/ 90).

El apoderado/a y con su apoyo su pupilo, se comprometen a respetar y cumplir las disposiciones del presente

Reglamento de Convivencia desde el momento en que el apoderado/a firma el contrato de matricula en este jardin.

PROTOCOLOS DE PRACTICAS DIARIAS

Protocolo de mochila, salida y entrega de los nifios y nifias Arcoiris.
El término de la jornada de nuestros nifios y nifias, es una instancia desde el punto de vista institucional relevante y
sin duda alguna pedagdgico.
1.-Cuando viene el apoderado/a a buscar a su hijo/a, debemos cerciorarnos de que la entrega sea directamente a la
persona autorizada.
2.-Saludar con un buenas tardes o buenos dias. El trato con el apoderado es de “usted” anteponiendo a su nombre
de pila un sefior.... o sefiora.............. o mama de.... Opapa de ...... Evitamos llamar a los apoderados “papito o
mamita”, con el fin de evitar interpretaciones de lo anterior.
3.-Cuando el apoderado/a esta en la puerta esperando a su hijo/a la técnico se queda a cargo de los nifios/as que ain
no retiran en la sala, la educadora sale (con el nifio/a y la mochila).
CIERRA LA PUERTA, mientras hace la entrega del nifio o nifia.
4.-Al momento de la despedida, la cara del nifio/a debe estar lavada y limpia, las manos limpias lavadas con jabon,
la nariz libre de secrecion nasal.
5.- El pelo de los nifios debe estar peinado.
6.- El pelo de las nifias debe estar peinado, atado con un collet o traba. (Incluso mas ordenado que al llegar al jardin).
7.- Perfumados con “SU” colonia.
8.-Informar que se mudaron dos veces en la mafiana. Mirar la cara de los nifios/as para confirmar que se vayan

limpios.

MOCHILA:

1.- La agenda, firmada y leida por la educadora en caso de que el apoderado/a haya enviado
comunicacién. Escribir “TOME CONOCIMIENTO”.

2.- El delantal doblado y guardado por el derecho. (solicitar que todo venga marcado con el nombre

y apellido).

3.- El polerén guardado y doblado por el derecho. (solicitar que todo venga marcado con el nombre

y apellido).

4.- Para la ropa sucia solicitar a los padres (mediante una comunicacion) una bolsa impermeable para

guardar los articulos htimedos.
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5.- Enviar de regreso a casa: cucharas, mamaderas, jarros, recipientes (solicitar que todo venga

marcado con el nombre y apellido).

Protocolo de celular
En nuestro jardin arcoiris del saber el uso de celulares esta prohibido ya que no permite una atencion adecuada a nuestros
parvulos, perdiendo el foco principal, permitiendo que puedan ocurrir accidentes.
Nuestra jornada laboral se centra en velar por la seguridad integral de nuestros nifios y nifias desde la llegada hasta el
término de su jornada.
1.-Si inicia su jornada laboral y aun no llegan los nifios y nifias, se debe aprovechar el tiempo de forma
productiva creando decoracion, materiales, limpiando u ordenando.
2.-Al momento en que se retiran todos los nifios/as y atin se encuentra dentro de su jornada laboral, se debe
realizar decoracion, preparar material, limpiar u ordenar, por lo tanto, el uso de celular esta prohibido.
3. El uso de celular (Chatear, revisar Facebook, Instagram, Snapchat, o alguna otra red social) constituye a una
distraccion que impide que pueda realizar las labores de forma segura, eficiente, con calidad y que se ofrezca
un servicio de excelencia, tanto a los parvulos como a la preparacion del espacio, materiales, informes,
planificaciones, etc.
Nuestros apoderados/as comprenden la situacion, ya que el foco principal son los nifios y nifias, por lo que

siempre deben comunicarse a través de llamado telefonico a la oficina de nuestro jardin.

Reglamento interno del personal
Jardin Infantil Arcoiris del Saber, con el objetivo de ordenar e incorporar en nuestro establecimiento medidas de
respeto, seguridad, orden y presentacion del personal informa lo siguiente:
LLEGADA:
1.- Lo primero es saludar a las compafieras de trabajo, apoderadas/os y nifios/as en forma amable y cordial,
reforzando la idea fuerza que, la mayor parte del dia convivimos, incluso mas que con nuestras familias, las
relaciones interpersonales dependen de nosotras, creando un buen clima laboral.
2.-LLEGAR PUNTUALMENTE, el hecho que usted se retrase incluso cinco minutos provoca un desorden en el
sistema. En cinco minutos podemos evitar, caidas y accidentes. Con la puntualidad se demuestra responsabilidad
y respeto.
3.- Firmar el LIBRO DE ASISTENCIA, ENTRADA Y SALIDA con el horario que usted llego efectivamente.
4.- En la mafana abrir su sala, ventanas y puertas para ventilar los espacios poner desodorante ambiental,

MUSICA SUAVE AMBIENTAL.

PRESENTACION:
1. Las Educadoras usaran uniforme que consta de calza y polera negra y delantal morado.
2. El personal técnico en atencion de parvulos, su uniforme consta de polera morada, delantal, calzas y

zapatillas negras.

3. Elauxiliar de aseo, polera negra, calzas negras y delantal rosado pastel.
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Las Manipuladoras de Alimentos usaran su uniforme compuesto por pantalon blanco, delantal blanco,
cofia, mascarilla y zapatos de seguridad.
5. Lasufias deben estar siempre limpias y cortas para evitar lesiones a nuestros parvulos.

6. Elpelo de las educadoras y técnicos debe estar tomado con una cola o mofo antes de entrar al aula.
7. Lasmanosy cuello del personal libre de joyas piercing, aros colgantes, que puedan provocar accidentes

tanto de los nifios como el personal.

ESPACIOS COMUNES:

1.- Al utilizar los bafos, estos deben quedar limpios, es decir, con la tapa de la taza abajo, las toallas higiénicas
envueltas en un papel, y los papeles dentro de los basureros, lo mismo el papel higiénico ya utilizado. Siempre
piense, que después de usted utilizara el bafio una compaiiera de trabajo, una apoderada/o, etc.

2.-La mesa del comedor debe quedar limpia después de utilizarla ya que es un espacio Gnico, en el cual después
de usted lo utilizara otra compafiera de trabajo o apoderada/o.

3.-El area de la cocina es de exclusivo uso de la manipuladora de alimentos.

4.- El ingreso al aula de ALIMENTOS CALIENTES, queda estrictamente prohibido, (usted puede usar un vaso
con tapa si requiere tomar algun liquido).

5. Las mesas deben siempre estar limpias cuando los nifios/as coman.

CELULAR

1,- El uso del celular mientras usted esta con los nifios/as es inapropiado y un gran distractor.

2.- El uso del teléfono de la institucion queda sujeto solo para llamadas de emergencia y contactarse con los
apoderados/as, si fuere necesario.

3.-Su celular es su responsabilidad personal y debe dejarlo en su bolsillo, mochila o cartera (no en los canastos
para materiales de los nifios/as) 1o mismo con respecto de computadores y elementos tecnoldgicos usados durante

la jornada.

SALA DE ACTIVIDADES

1.- Su sala es su responsabilidad, debe quedar ordenada y limpia después de cada actividad.

2. Evitar ingresar a otras salas si no son a las que usted pertenece, personal educativo y apoderados/as, ya que
nuestros niflos y nifias se encuentran realizando variadas experiencias de aprendizaje durante toda la jornada, en
la que necesitan la atencion y guia del personal a cargo. Si requiere de algun material con urgencia, tocar la puerta

y esperar a que la educadora o tia técnico le puedan colaborar.

PUERTA

1.-Siempre cerrada.
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Protocolo covid-19 manipulacion de alimentos jardin infantil y sala cuna
Objetivo General
Establecer un protocolo, para la manipulacion y preparacion de alimentos en contexto COVID- 19 en una sala cuna 'y
jardin infantil.
Objetivos especificos

- El servicio de alimentacion es parte de los servicios que entrega la sala cuna y jardin infantil, el cual debe
responder por el cumplimiento adecuado de los protocolos COVID-19 del establecimiento.

- Establecer directrices que permitan a la o las personas que realicen labores de manipulacion y elaboracion de
alimentos, mantener medidas de higiene y seguridad alimentaria, antes, durante y después del proceso de preparacion

y consumo de alimentos de los nifios/as en el establecimiento.

- Mantener en estado de alerta a toda la comunidad educativa del establecimiento, de la importancia de respetar
los protocolos de COVID-19.

Funciones, obligaciones y deberes de los trabajadores o servicio de preparacion de alimentos.

- El servicio de alimentacion debe contar con todos los elementos adecuados para la preparacion de alimentos
que cumplan con los requisitos sanitarios, cadena de frio, limpieza y sanitizacion.

- La o las manipuladoras de alimento deben contar con los equipos de proteccion personal como mascarillas,
redecillas para el pelo o cofia, guantes desechables monos o batas limpias y zapatos antideslizantes.

Portar y presentar la siguiente documentacion exigida por la ley vigente y nuestro Establecimiento:

- Fotocopia de la cédula.

- Certificado de antecedentes.

- Licencia de conducir acorde a la tarea que realizara.
- Certificado de inhabilidad para trabajar con menores.

- Losmanipuladores de alimentos deben tener sentido de responsabilidad solidaridad y compromiso, con los
parvulos, apoderados /as y comunidad en general.

- Mantener los implementos se seguridad necesarios para evitar que se presenten contagios en el lugar de
preparacion de alimentos.

- Elestablecimiento debe contar en el lugar de preparacion de alimentos un listado del personal que prepara los
alimentos por turno.
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Conducto regular en caso de sintomas COVID-19.
En caso de que las personas que realicen labores de manipulacion y preparacion de alimentos deberan informar al
establecimiento, cuando presentes sintomas sospechosos de COVID-19.

- Que la temperatura sea mayor a 37.5°C

- Tos Seca.

- Decaimiento/ Cansancio.
- Pérdida del sentido del olfato o el gusto.

El establecimiento debera avisar a los contactos estrechos y solicitar al trabajador realizarse PCR para desestimar

que sea un caso positivo de Covid 19.
Protocolo ante sismo:

En caso de que se produzca un sismo, se deben realizar los siguientes pasos para resguardar la seguridad de nuestros

nifios y nifias.

» La Educadora debe tomar la hoja de asistencia y posteriormente abrir la puerta del aula.

» LaEducadora junto al equipo de aula deben dirigirse junto a todos los nifios y nifias a la zona de seguridad
 Hacer conteo de los nifios/as para asegurarse que estén todos. En caso de faltar alguno, se debe dirigir de forma
inmediata una persona del equipo de aula para realizar su localizacion e incorporacion en la zona de seguridad.
* Realizar cantos de armonizacion, enfocando la atencion siempre en los parvulos frente a este acontecimiento.

* Esperar algunos minutos en la zona de seguridad, asegurando que no existan replicas mientras se espera las
instrucciones del encargado/a.

* En relacion con el retiro de los nifios: éstos seran entregados SOLO A SUS PADRES O A UN FAMILIAR

AUTORIZADO. Las personas que retiran a los nifios deben esperarlos en zona destinada para ello.

En caso de derrumbes:
Utilizar el tobogan de emergencia realizando los siguientes pasos:
+ Una técnica en atencion de parvulo debe utilizar el resbalin para recibir a los parvulos que seran deslizados por
la educadora con la colaboracion de otro técnico.
+ La educadora de parvulos es la tltima persona en utilizar el resbalin tras revisar que no quede ninglin nifio o

nifia en la sala.

* Dirigirse a la zona segura del primer piso.
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Protocolo ante caidas o mordeduras:

En nuestro jardin Arcoiris del saber es de vital importancia el cuidado integral de todos/as los nifios y nifias. Por lo

cual se debe proceder de la siguiente manera:
1.- Primeramente, estar atento a todos/as los parvulos con la finalidad de evitar posibles caidas y mordeduras.
Interviniendo y mediando Ia situacion en lo segundo ya mencionado.
2.-Al momento en que un nifio/a se cae o es mordido, la educadora debe acercarse de forma inmediata a
revisarlo para realizar el procedimiento de curacion.
3. Se aplicara hielo sobre la zona afectada.
4- Cuando el parvulo se encuentre en buen estado animico se procede a llamar al apoderado/a con la finalidad
de comentarle lo ocurrido y en qué estado se encuentra actualmente su hijo o hija. Brindandole siempre
tranquilidad al comentarle lo sucedido e informandole el trabajo en familia que se realizara.
5- En el caso de ser necesario se debe llenar el documento de seguro escolar para que el apoderado/a lo lleve
al centro médico mas cercano.
6- Comenzar a trabajar con la familia del nifio o nifia que esta efectuando las mordeduras:
- Se debe citar primeramente a la familia a una reunidn con el proposito de conocer en
profundidad el motivo de esta accion.
- Tomar acuerdos con los apoderados/as frente a los cambios que realizaran y de qué forma trabajaran en
familia.
- Analizar los cambios ocurridos posterior a la reunion con la familia, para informarles de forma continua los
logros obtenidos por €l o ella, recordando los acuerdos tomados en la reunion.

7- Brindar tranquilidad y empatia a los apoderados del nifio o nifia afectado/a, informandoles el trabajo en

familia que se esta realizando.
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TITULO XXV: MATRICULAS

PROCESO DE ADMISION.

Etapas reglamentadas destinadas a determinar el ingreso de un alumno/a al Establecimiento

Educacional.

PROCESO DE MATRICULAS:

« El Establecimiento inicia el periodo de matriculas para alumnos/as antiguos/as en el mes de agosto del afio en curso.

* Se iniciaran matriculas para alumnos/as nuevos/as desde el mes de septiembre en adelante.

* Se efectuara la renovacion de matricula en los plazos establecidos, de lo contrario podra perder su vacante.

* Cada Padre, madre o Apoderado/a debera cumplir con el tramite de matricula personalmente completando su ficha
de antecedentes.

+ La matricula debera ser realizada por personal docente del establecimiento.

* Se considerara como informativa las visitas previas.

Por situaciones especiales o de contingencia, los periodos declarados pueden cambiar, pero de

igual manera seran declarados en las distintas plataformas de comunicacion que cuenta la institucion.

ANTECEDENTES A PRESENTAR:

* Certificado de nacimiento actualizado (original.)

* Llenado y actualizacion de ficha de admision del afio actual.

+ Una vez matriculado entregar en el establecimiento fotocopia de vacunas y compromiso de aceptacion de PEl 'y

Manual de Convivencia.

SITUACIONES ESPECIALES.

El apoderado/a debe considerar que la medida de no renovacion de matricula es final y definitiva, no obstante, tiene
una instancia de reconsideracion, por una sola vez durante su permanencia en el jardin infantil y seran por el “Consejo
directivo”.

El Consejo directivo, es el organismo conformado por la Sociedad, La directora, las lideres pedagogicas y por los
directivos del jardin que la direccion estime pertinente.

La solicitud de reconsideracion debe ser presentada a direccion por escrito dentro del plazo de tres dias habiles de
haber sido notificado. No se aceptaran solicitudes fuera de plazo.

Contra todas las otras decisiones de orden académico y disciplinario que tome el Consejo de Directivos no cabra
recurso alguno, salvo los que por disposicion legal se establezcan.

El jardin Infantil, no acepta el reingreso a parvulos a los que se les haya caducado su matricula. El apoderado/a puede

postular nuevamente al establecimiento, pero su postulacion sera denegada.
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Protocolo de agenda de los nifios y nifias arcoiris
El cuaderno o agenda es un instrumento vital de comunicacion entre la institucion y a la vez un documento oficial
para todos los fines educativos, formativos y administrativos.
Por tanto,
1.-La agenda se revisa todos los dias en cuanto llega el nifio/a al jardin, a las 8 de la mafiana, o cuando se
realice el ingreso en otro horario.
2.-La agenda debe estar firmada y leida por la educadora todos los dias en caso de que el apoderado/a haya
enviado comunicacion. Escribir “TOME CONOCIMIENTO” y firmar con el nombre.
3.-El cuaderno agenda ES EL. UNICO MEDIO QUE VALIDAMOS OFICIAL para comunicarnos con el
apoderado/a, salvo entrevistas y temas personales o urgentes.
4.-Las comunicaciones deben ser enviadas en la agenda pegadas con pegamento en barra, con el nombre del
nifio/a.
5.-Antes de imprimir las comunicaciones, la Direccion del jardin debe revisar el texto a enviar.
Las comunicaciones que realizara usted como educadora puede:
Guardarlas en un pendrive e imprimirlas en la oficina de la direccion del jardin, siguiendo los siguientes
pasos:
¢+ Ubique la fecha, saludo, ubicando el logo del jardin a la izquierda de la hoja,
¢ Indicando cuantas copias necesita,

¢ Despidase poniendo su nombre firma y cargo.

TITULO XXVI: DIFUSION DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA:

Para el integral conocimiento del reglamento interno de Convivencia por parte de la comunidad, el jardin informa a
sus apoderados que:
. Existe una copia actualizada en Direccion del jardin.

. Cada afio se pondra disposicion en la web institucional el reglamento actualizado del periodo, para que los

apoderados/as o tutores/as, puedan acceder al archivo.

El reglamento interno debera ser informado y notificado a los padres y apoderados/as, para lo cual se pondra a
disposicion una copia en la pagina institucional en el periodo de matricula o de su renovacion. Padre, madre,
apoderado/a, tutor/a correspondiente, entregaran recibo de toma conocimiento y acuerdo, el cual pueden descargar de
la pagina institucional.

Anualmente entre los meses de octubre y noviembre, previa consulta a los estamentos del jardin se evaluard y hara las

modificaciones correspondientes al Reglamento de Convivencia, siendo la direccion de establecimiento el organismo

que acoge y aprueba.
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RECLAMOS Y REVISION

Todo reclamo por conductas contrarias a la sana convivencia podra ser presentado en forma verbal o escrita directora
del Establecimiento, la que en un plazo de 24 horas debe dar inicio al debido proceso.

Se debera siempre resguardar la identidad del reclamante y no se podra imponer una sancion disciplinaria en su contra
basada tinicamente en el mérito de su reclamo.

De igual forma procedera la reconsideracion de las medidas que se adopten de conformidad al presente Manual, dentro

de quince dias de su notificacion, ante la misma autoridad, quien resolvera previa consulta al Comité de la Buena

Convivencia y Consejo de educadoras. Ambos organismos deberan pronunciarse por escrito.
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MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL QUE SUSTENTA EL MANUAL DE
CONVIVENCIA (FUENTES)

Nuestra convivencia y el reglamento que la regula estan basados en los siguientes documentos legales ¢ institucionales:

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos. Naciones Unidas, 1948. Convencion sobre los Derechos
del Nifio y la Nifia. UNESCO, 1989.

e  Convencion sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.

e Ley N°20.370 General de Educacion. Chile, 2009.

e LeyN°20.422 Igualdad de Oportunidades e Inclusion de Personas con Discapacidad. Chile, 2010.
e Ley N°20.536 Violencia Escolar. Chile, 2011.

e  Politica Nacional de Convivencia 2019.

o Ley N°20.529 Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion. Chile, 2011.
e Ley N°20.609 Medidas Contra la Discriminacion. Chile, 2012.

e Ley N°20.845 Inclusion Escolar. Chile, 2015.

e LeyN°20.084 Sistema de Responsabilidad de los Adolescentes. Chile, 2005.

o LeyN°20.000 Trafico Ilicito de Estupefacientes y Sustancias Psicotropicas. Chile, 2005.

e LeyN°19.925 Bebidas Alcoholicas; Consumo de Alcohol. Chile, 2004.

e Ley N°19.253 Sobre Proteccion, Fomento y Desarrollo de los Indigenas. Chile, 1993.

e Ley N°20.105 Ambientes Libres de Humo de Tabaco. Chile, 2013.

e LeyN°20.526 Acoso Sexual de Menores, la Pornografia Infantil Virtual y la Posesion de Material
Pornografico Infantil. Chile, 2005.

e LeyN°20.911 Crea el Plan de Formacion Ciudadana, 2016.

e Ley N°20.500 Participacion Ciudadana en la Gestion Publica, 2011.

e  Decreto N°24 Reglamento Consejos Escolares. MINEDUC, Chile, 2005.

e 19.070 Estatuto de los Profesionales de la Educacion. Chile, 1991.

e Decreto N°565 Reglamento de Centro General de Padres, Madres y Apoderados. MINEDUC, Chile, 1990.
e Decreto N°215 Reglamenta Uso de Uniforme Escolar. MINEDUC, Chile, 2009.

e  Decreto N°170 — N°83 Sobre Necesidades Educativas Especiales. MINEDUC, Chile, 2010.

e Decreto N° 313 Incluye a los y las Estudiantes en Seguro de Accidentes.

e  Circular N° 875/1994 del MINEDUC, Ingreso o Permanencia de Estudiantes con VIH y/o Epilepsia.
e Politica Nacional de Nifiez y Adolescencia - Chile.

e  Circular N° 482 Reglamentos Escolares.

e  Circular N° 860 Reglamentos Preescolares.

e  Circular N° 768 Derechos de nifios, nifias y estudiantes trans en el &mbito de la educacion.

e  Politica de Participacion de las Familias y la Comunidad en Instituciones Educativas/Mineduc 2017.

e  Carta Iberoamericana de Participacion Ciudadana en la Gestion Publica. Agenda 2030 para el Desarrollo
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e  Sostenible (ODS) UNESCO. Interculturalidad.
e Ley21.128 Aula Segura.

e  Proyecto educativo Jardin y Sala Cuna Arcoiris.
o Ley20.832 (Educacion Parvularia).

e Ley20.835

e  Decreto 830




