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INTRODUCCION

El siguiente documento que se presenta es nuestro Reglamento Interno que nos rige
como Comunidad Educativa Sala Cuna y Jardin Infantil Los Almendros, y que tiene su
sustento en las politicas de estado de Chile. Cuya dependencia y administracion,
corresponde a la Corporacién Municipal de Educacion, Salud, Culturay Recreacién
de La Florida, la que se aprueba con personalidad juridica del Ministerio de Justicia el 4
de mayo de 1982.

Esta Corporacion, es autbnoma y privada de derecho publico, sin fines de lucro con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de
la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural
de la comuna de La Florida. Esta constituida por un directorio presidido por el Alcalde de
turno.

Esta Corporacion, propone promover la calidad de los servicios entregados, COMUDEF,
concentrando su trabajo en que los establecimientos bajo su administracion, para que
obtengan el Reconocimiento Oficial que preceptiua la Ley N° 20.832.

Acogidos en La Ley General de Educacion 20.370, en conjunto con lo preceptuado en la
Ley 20.832 (crea la autorizacion de funcionamiento de establecimientos de Educacion
Parvularia) establecen entre los requisitos para el reconocimiento oficial de los
establecimientos de Educacion Parvularia el “contar con un reglamento interno que
regule las relaciones entre el establecimiento de Educacion Parvularia y los distintos
actores de la comunidad educativa y aplicarlo.”

En consecuencia, se ha elaborado la nueva normativa para los establecimientos
educacionales, con la participacion de toda la comunidad educativa, respondiendo asi a
la Ley N°20.609 y 20.845, velando por no incurrir en discriminaciones, siendo coherentes
con nuestras visiones inclusivas de la educacion y sus actores.

Se ha considerado, ademas, la normativa de Juniji, por ser parte actualmente de esta
Red, no obstante, se presentan los protocolos y reglamentos existentes trabajados en el
establecimiento. De tal manera de establecer las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes referidas al bienestar de los nifios y nifias, la convivencia, el buen trato y otros
aspectos esenciales que resguarden el adecuado funcionamiento de este
establecimiento. (Referencia Circular que imparte Instrucciones sobre Reglamentos
Internos de Establecimiento de Educacion Parvularia, Superintendencia de Educacion)

Este Reglamento Interno, tiene el propdsito de sostener los principios y fines formulados
en el modelo de fiscalizacion con enfoque de derechos y libertades, implementado por la
Superintendencia de educacion, cuyas bases fueron aprobadas mediante la Resolucion
Exenta N° 137, de 23 de febrero de 018, de la Superintendencia de Educacion y en lo
prescrito en los articulos 48,49 letra m) y 100 letra g) de la ley 20.529, que establece el
Sistema de Aseguramiento de la calidad de la Educacion Parvularia, Basica y Media y
su Fiscalizaciéon. (Referencia Circular que imparte Instrucciones sobre Reglamentos
Internos de Establecimiento de Educacion Parvularia, Superintendencia de Educacion).
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FUNDAMENTOS

La Sala Cuna y Jardin Infantil Los Almendros, es una institucion dependiente de la
Corporacion Municipal de la Florida con subvencion estatal a traves de JUNJI, siendo
estas, parte de un programa social dentro de la comuna.

Este instrumento esta elaborado conforme a los valores expresados en nuestro Proyecto
Educativo Institucional , respetando los principios de Dignidad del ser humano, interés
superior de nifios y nifias, autonomia progresiva, no discriminacion arbitraria,
participacion, autonomia y diversidad, responsabilidad, legalidad, justo y racional
procedimiento, proporcionalidad y trasparencia, , favoreciendo asi, el ejercicio y
cumplimiento efectivo de los derechos y deberes de sus miembros de la comunidad, a
través de la regulacion de las relaciones, fijando normas de funcionamiento en general,
de Convivencia y Buen Trato,

De Acuerdo al contexto legal que se nos establece para funcionamiento del Jardin
Infantil, se considera las siguientes normativas:

FUENTES NORMATIVAS

Por fuentes normativas se entienden aquellas normas legales, reglamentarias e
instrucciones de caracter general que fueron utilizadas, consultadas o tenidas a la vista
para la construccién de la presente circular.

NORMATIVA INTERNACIONAL

a) Declaracion Universal de los Derechos Humanos: Reconoce expresamente los
derechos de los nifios y las nifias, mandatando a los Estados parte a asegurar
bienestar y proteccién social. También promueve como pilares de la educacion el
respeto, la tolerancia, la comprension y la amistad.

b) Convencion Internacional de los Derechos del Nifio: es el texto juridico mas
relevante en cuanto a reconocimiento de nifios y nifias como sujetos de derecho,
ratificada por Chile en el afio 1990, Decreto N°830, del Ministerio de Relaciones
Exteriores, que promulga la Convencién sobre los Derechos del Nifio (CDN). Se
rige por 4 principios fundamentales: la no discriminacién, el interés superior del
nifio, su supervivencia, desarrollo y proteccion y su participacion en las decisiones
gue le afecten.

(Fuente. Documento para Elaborar un reglamento interno en Educacion
Parvularia)

NORMATIVA NACIONAL
a) Constituciéon Politica de la Republica: establece que la educacién tiene por objeto
el pleno desarrollo de la persona en las distintas etapas de su vida.



b)

C)

d)

f)

9)

h)

)

K)
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Cdédigo Procesal Penal: su aplicacion es relevante en materias de reglamentos
internos, puesto que establece la denuncia obligatoria directores, docentes, técnico
y de cualquier funcionario de establecimientos educacionales ante delitos que
afecten a nifios y nifias, y que hubieran tenido lugar, o no, en dicho establecimiento.
Cdédigo Penal: Contempla figuras especificas en relacién a la vulneracién de la
integridad fisica o psiquica de nifios y nifias que son constitutivas de delitos y por
tanto obliga a la comunidad educativa denunciarlas cuando se presentan. Esto
incluye la ley 21.013 que considera agravada cuando el adulto que cometiere el
delito tiene un deber de cuidado.

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

Ley 16.744, que establece normas sobre accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales: sostiene que todos los nifios y niflas que asisten a los
establecimientos de Educaciéon Parvularia que cuente con RO, estaran protegidos
por un seguro del Estado, en caso de accidente que sufran a causa o con ocasion
de sus estudios.

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

Resolucion Exenta N° 2.515, DE 2018, del MINEDUC, que aprueba el “Plan
Integral de Seguridad Escolar’. Resolucion Exenta N° 51, de 2001. Ese es el
instrumento articulador de las acciones institucionales e intersectoriales y tiene
como propoésito reforzar las acciones y condiciones de seguridad en las
comunidades educativas.

Ley 20.609, que establece medidas contra la discriminacion (LSAC) establece una
tutela especial de proteccion frente a vulneraciones generadas por discriminacion
arbitraria.

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

Decreto Supremo N° 315, de 2010, del Ministerio de Educacién, que reglamenta
requisitos de adquisicion, mantencion y pérdida del reconocimiento oficial del
estado a los establecimientos educacionales de educacion Parvularia, basica y
media (Reglamento de los requisitos del RO) en este se debe garantizar un justo
procedimiento, en el caso de que se contemple sanciones.

Decreto 128, Fecha Promulgacion: 21-06-2017. Ministerio De Educacion,
Reglamenta Los Requisitos De Adquisicion, Mantencion Y Pérdida De La
Autorizacion De Funcionamiento De Establecimientos de Educacion Parvularia
(Reglamento de los requisitos de la AF). Este decreto se dicta en virtud de la Ley
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N° 20.832 y establece que, para otorgar la certificacion de funcionamiento, los
establecimientos deben contar con un Reglamento Interno.

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

m) Decreto Supremo N° 977, Salud, establece condiciones sanitarias a que debera
cefiirse la produccion, importacion, elaboracion, envase, almacenamiento,
distribucién y venta de alimentos, que debe considerarse especialmente en
establecimientos educacionales donde se prepara alimentacion para los parvulos.

n) Ley 20.529. Promulgacién: 11-08-2011 del Ministerio De Educacién. Sistema
Nacional De Aseguramiento De La Calidad De La Educacion Parvularia, Bésica Y
Media Y Su Fiscalizacion Inicio Vigencia :27-08-2011

o) Ley 21.040, que crea el Sistema de Educacién Publica (Ley NEP)

p) Ley 20.832, Crea La Autorizacion De Funcionamiento De Establecimientos De
Educacion Parvularia (LCAF)

q) Ley 20.835, Crea La Subsecretaria De Educacion Parvularia, La Intendencia De
Educacion Parvularia y Modifica Diversos Cuerpos Legales

r) Ley 20.845, de inclusién escolar, que regula la admision de los y las estudiantes,
elimina el financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos
educacionales que reciben aportes del Estado (Ley de Inclusion o LIE)

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

t) Decreto N° 481, de 2018, del MINEDUC, que aprueba Bases Curriculares de la
Educacion Parvularia y deja sin efecto decreto que indica.

u) Resolucion Exenta N°381, de 19 de mayo de 2017, de la Superintendencia de
educacion, que aprueba Circular Normativa para establecimientos de Educacion
Parvularia.

v) Ordinario Circular N° 1663, de 16 de diciembre de 2016, de la Superintendencia
de Educacién, que informa sobre modelo de fiscalizacion con enfoque de derechos
e instrumentos asociados.

w) Resolucion Exenta N° 612, de 2018, de la Oficina Nacional de Emergencia del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica. (Documento para Elaborar un reglamento
interno en Educacion Parvularia. Circular que imparte instrucciones sobre
reglamentos internos de Educaciéon Parvularia. Superintendencia de Educacion)

X) Ley de Migraciones (Decreto Ley 1.094) de 1975.
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OTROS DOCUMENTOS CONSULTADOS REFERENTE A JUNJI:

e EI DFL N° 1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que “Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado”

e Laley N°19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
“‘Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado”

e La Ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de Educacion Publica, que “Crea
Corporacion Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles” y el Decreto
Supremo N° 1.574, de 1971, del Ministerio de Educacion Publica, que “Aprueba
Reglamento de la Ley N° 17.301, que Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”

e Protocolo de JUNJI de “Deteccion e Intervencion en situaciones de maltrato infantil”
aprobado por Resolucion Exenta N° 15/1484 de y Politica de Buen Trato hacia Nifios
y Nifas
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad de JUNJI.

Manuales Preventivos generados en conjunto por JUNJI y ACHS, aprobados por
Resolucion Exenta N° 15/228 del 24-4-15 de la vicepresidenta Ejecutiva de JUNJI
Manual de higiene y procedimientos sanitario

Manual de salud de los Parvulos

PRINCIPIOS INSPIRADORES

Los Principios establecidos para el Reglamento Interno, basados en el articulo 3°, del
DFL N° 2, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°20.370, Ley
General de Educacion, que consagra derechos y deberes de todos los miembros de la
comunidad educativa, y considerando otros que estan recepcionados en el Decreto
Supremo N° 128, del Ministerio de Educacion, Estos son los siguientes:

Dignidad del Ser Humano

La dignidad humana es un atributo que no hace distinciones y se aplica a todos los seres
humanos, mas alla de sus caracteristicas o creencias, es decir, la dignidad no se otorga
ni se quita puesto que es propia de cada hombre y mujer. Resguardar el respeto por la
dignidad de cada miembro en la comunidad escolar, en especial a los parvulos que, por
sus caracteristicas etarias y desarrollo progresivo de la autonomia, se encuentran en una
situacion de mayor vulnerabilidad.

Niflos y Niflas Sujetos de Derecho

De la mano de la convencién de los Derechos del nifio, se asume que son sujetos de
derecho, es decir, que sus necesidades deben ser satisfechas no por beneficencia sino
porque es un derecho que debe ser garantizado por los adultos y las instituciones, asi
como ejercidos por niflos y nifas.
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Interés Superior del Nifio

El interés superior del nifio es un principio orientador que ordena las decisiones de la
comunidad educativa. Nos referimos a que cualquier decision que pudiere afectar a los
nifos y nifias debe detenerse como objetivo principal, garantizar el ejercicio de sus
derechos.

Autonomia Progresiva de Nifios y Nifias

Los articulos 5y 12 de la Convencion de Derechos del Nifio disponen que la evolucion
progresiva de las facultades o competencias de los nifilos permiten el ejercicio gradual
de sus derechos en total autonomia. Los adultos deben apoyar y proteger el desarrollo
de los parvulos y favorecer sus aprendizajes, para que alcancen gradualmente la
autonomia en el ejercicio de sus derechos, de acuerdo a la evolucién de sus facultades.

No Discriminacion Arbitraria

Tanto las normas de convivencia como los procedimientos de los reglamentos internos
y las posibles sanciones deben aplicarse respetando los derechos fundamentales y sin
distinciones arbitrarias fundadas en diferencias de género, raza, religion, nacionalidad,
edad, orientacion u otra. Siempre se debe considerar que todas las personas que
componen la comunidad educativa son diversas en sus caracteristicas e iguales en sus
derechos.

Equidad de Género

Tal como lo sefiala la Politica Nacional de Convivencia Escolar, los reglamentos internos
deben resguardar a todas las personas, independiente de su género u orientacion sexual.
Todos los nifios y nifias tienen el derecho a ser tratados y protegidos con el mismo
respeto y valoracion, reconociendo que todos y todas son distintos, Unicos y tienen
iguales derechos.

Participacion

El reglamento interno es un instrumento de gestion que regula la forma de operar de los
establecimientos, asi como las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa,
por lo tanto, en su elaboraciéon, implementacion y modificacion se debe considerar la
participacion de ellos y ellas. Esto se debe resguardar especialmente con nifios y nifias,
guienes tienen derecho a expresar su opinion y a que esta sea considerada en los

asuntos que les afectan (Observacion General a la CIDN N°7, p.9., 2005. 8. CIDN,
articulo 12°. Division de Politicas Educativas, Subsecretaria de Educacion Parvularia 19

Interculturalidad

Tanto el proceso educativo como el contenido del reglamento interno deben reconocer y
respetar a cada nifio, nifia y sus familias en su especificidad cultural y de origen,
considerando su lengua, cosmovision, tradiciones e historia. Esto implica que los
establecimientos deben ampliar su mirada al definir normas, respetando la idiosincrasia
de cada familia, en la medida que ésta no vulnere los derechos de toda la comunidad.
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Principio de autonomiay diversidad

El sistema educacional chileno se basa en el respeto y fomento de la autonomia de las
comunidades educativas, principio que se expresa en la libre eleccion y adhesion al
Proyecto Educativo del establecimiento y a sus normas de convivencia y funcionamiento
establecidos en el Reglamento Interno.

Responsabilidad

Sin deberes de los miembros de la comunidad educativa, entre otros, brindar un trato
digno, respetuoso y no discriminatorios todos sus integrantes, colaborar y cooperar en
mejorar la convivencia y la calidad de la educacién.; y respetar el Reglamento Interno, el
Proyecto Educativo, y, en general, todas las normas del establecimiento.

Legalidad

Este principio, referido a la obligacion de los establecimientos educacionales debe actuar
de acuerdo a la legislacion vigente, es decir, que se ajusten a lo establecido en la
normativa educacional para que sean validas y que el establecimiento solo podra aplicar
medidas disciplinarias contenidas en su reglamento interno.

Justo y racional procedimiento.

Las medidas disciplinarias que se determinan en el Reglamento Interno, en el
establecimiento, debe ser aplicada mediante un procedimiento racional y justo. Esto
quiere decir, que se respete la presuncion de inocencia, que garantice el derecho a ser
escuchado (descargos) y entregar los antecedentes para su defensa; que se resuelva de
manera fundaday en un plazo razonable; y que garantice el derecho a solicitar la revision
de la medida antes de su aplicacion.

Proporcionalidad

Se plantea como un limite a la discrecionalidad de las autoridades del establecimiento
para determinar las sanciones aplicables a las faltas establecidas en el Reglamento
Interno. Las medidas disciplinarias deben ser proporcionales a la gravedad de los hechos
0 conducta que las constituyen esta ademas debe aplicarse de forma gradual y
progresiva.

Transparencia

La normativa educacional reconoce como uno de los principios inspiradores del sistema
educativo, el de transparencia, el que segun lo dispuesto en el articulo 3, letra j) de laley
general de Educacion, supone que la informacion desagregada del conjunto del sistema
educativo debe estar a disposicion de los ciudadanos, a nivel de establecimiento,
comuna, provincia, region y pais.

OBJETIVOS GENERALES DEL REGLAMENTO INTERNO

1.- Proveer a la comunidad educativa de normas y pautas que le permitan conocer
parametros relacionados con sus deberes y derechos y que sirva de elemento de
participacion en todo lo relativo al Jardin Infantil.
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2.- Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa los
principios y elementos que construyan una sana convivencia escolar, con especial
énfasis en una formacién que favorezca la prevencion de violencia y/o agresion.

3.- Generar espacios de participacion en donde predomine el respeto a las diferencias,
critica, reflexion y la justicia en pro del bien coman.

Definiciones Conceptuales

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

Comunidad Educativa: La comunidad educativa la define como “una agrupacion de
personas que inspiradas en un proposito comun integran una institucion educativa” cuyo”
objetivo comun es contribuir a la formacién y el logro de aprendizajes de todos los
alumnos” para “asegurar su pleno desarrollo espiritual; ético, moral, afectivo, intelectual,
artistico y fisico”; este “propdsito compartido se expresa en la adhesién al proyecto
educativo del establecimiento y a sus reglas de convivencia” (Anexo 1, Art, 9°.LGE).

Buena Convivencia Escolar: Segun la Ley 20.536 (Anexo 2) se entendera por buena
convivencia escolar “la coexistencia armoénica de los miembros de la comunidad
educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral
de los estudiantes.

Abuso Sexual Infantil: Entendemos por abuso Sexual Infantil, cualquier conducta de
tipo sexual que se realice a un nifio(a) menor de edad. (MINEDUC, 2004)

De acuerdo a lo expuesto en el documento “Orientaciones para la elaboracion y revision
de Reglamentos de Convivencia Escolar”, emanado de la Division General de Educacion
(2011), se pueden presentar diversas situaciones en el ambiente educativo y que deben
distinguirse entre ellas. A saber:

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

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

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

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

El Reglamento de este Jardin Infantil, Sala Cuna y/o Programa Educativo se circunscribe
a la normativa indicada, no pudiendo contener normas que la contravengan, y de existir
dicha discrepancia, primaran las normas de mayor jerarquia. Este Reglamento guarda
armonia con lo establecido con el Proyecto Educativo de este establecimiento (PEI).

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD EDUCATIVA

NOMBRE DEL JARDIN ; Jardin infantil Los Almendros.
CODIGO JUNJI DEL JARDIN 13.110.037

MODALIDAD : JARDIN INFANTIL VTF
DIRECCION : Pje. El Quisco N° 470. Villa Los Peumos.
COMUNA : LA FLORIDA

REGION : METROPOLITANA

CORREO ELECTRONICO : jilosalmendros@comudef.cl
CAPACIDAD DEL RECINTO : 50 nifios y nifias

DOTACION DE PERSONAL : 11

SELLO : Medio Ambiente

Niveles de Atencidén

NIVELES CAPACIDAD MATRICULA DEL ANO
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Sala cuna mayor 20 20

Nivel medio heterogéneo 30 30

15



Dotacion de Personal Planta (Titulares)

LCE Fl#rlclﬂ

Nombre Titulo Cargo N° de Horas de Contrato

Ana Séez Martinez Educadora de | Directora 44
Parvulos

Camila Norence Orellana Educadora de | Educadora 44
Péarvulos Pedagdgica

Subrogante

Valentina Zufiiga Roman Educadora de | Educadora 44
Parvulos Pedagdgica

Luisa Aguilera Riffo Técnico en at. de | Técnico en at. | 44
Parvulos de Parvulos

Alicia Alarcén Molina Técnico en at. de | Técnico en at. | 44
Parvulos de Parvulos

Margareth Arias Leiva Técnico en | Auxiliar de | 44
asistente social servicio

Elizabeth Gajardo Arias Técnico en at. de | Técnico en at. | 44
Parvulos de Parvulos

Maria Magdalena Aldea | Técnico en at. de | Técnico en at. | 44

Ceballos Parvulos de Parvulos

Funcionaria a plazo fijo Técnico en at. de | Técnico en at. | 44
Parvulos de Parvulos

Paola Villa Carrillo Técnico en at. de | Técnico en at. | 44
Parvulos de Parvulos

Luis Zufiga Echevarria Rondin 45
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Nombre Titulo Cargo N° de
Horas de
Contrato
Camila Norence Orellana | Educadora de | Educadora Pedagogica 44
Parvulos
Valentina ZafAiga Roman Educadora de | Educadora Pedagogica 44
Parvulos
Luisa Aguilera Riffo Técnico en atencién | Técnico en atencion Parvulos |44
rvulos
Alicia Alarcén Molina Técnico en atencion | Técnico en atencion Parvulos |44
Parvulos
Elizabeth Gajardo Arias Técnico en atencion | Técnico en atencion Parvulos |44
Parvulos
Maria Magdalena Aldea|Técnico en atencion|Técnico en atencion Parvulos |44
Ceballos Parvulos
Funcionaria a plazo fijo Técnico en atencién | Técnico en atencion Parvulos |44
Parvulos
Paola Villa Carrillo Técnico en atencion | Técnico en atencion Parvulos |44

Parvulos

17




I Flriga |

DESCRIPCION DE CARGOS

DIRECTORA / EDUCADORA DE PARVULOS

Profesional Educadora de Parvulos responsable de la Direccion del Jardin Infantil en
términos pedagdgicos, administrativos y operativos liderando la implementacion del
proyecto educativo institucional, incorporando a la familia y a la comunidad en su gestion.
Resguardando el cumplimiento de las politicas vigentes del Gobierno de Chile.

El ingreso para este cargo en la Corporacion Municipal de La Florida, es mediante
Concurso Interno, considerando como requisito minimo:

Certificado de Antecedentes.

Titulo legalizado ante Notario.

Certificado de inhabilidad para trabajar con menores.

Certificado de inhabilidades por maltrato relevante.

4 afos de antigliedad en la Institucion como Educadora de Parvulos.
1 aflo, minimo de Subrogancia de Direccidn de Jardin Infantil.
Entrevista Personal ante comision.

Prueba de Conocimiento Técnico.

Evaluacion psicologica.
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COMPETENCIAS GENERICAS

1.- Compromiso Etico-Social

Capacidad de influir en la cultura del Jardin Infantil actuando en forma coherente con los
valores del Proyecto Educativo Institucional.

= Transmite, promueve y practica los valores del Proyecto Educativo
Institucional.

= Se compromete con COMUDEF.
= Se compromete con el entorno social y cultural del Jardin Infantil.

2.- Orientacion a la Calidad

Capacidad de mantener una orientacién y un desempefio profesional que refleje el
esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y calidad.

* Realiza un trabajo de calidad de acuerdo a las normas establecidas.
= Se orienta al mejoramiento continuo.

= Promueve resultados de alta calidad.

= Alinea su trabajo con la Mision de COMUDEF.

3.- Autoaprendizaje y Desarrollo Profesional

Habilidad para buscar, asimilar y compartir nuevos conocimientos potenciando su
desarrollo personal y profesional.

= Se mantiene actualizado en los nuevos desarrollos de su area.
= Se compromete con su propia formacion.
= Profundiza en temas de su especialidad y hace transferencia a su trabajo.

4.- Liderazgo Pedagoéaqico

Capacidad de motivar y comprometer al personal activamente para generar experiencias
de aprendizajes significativas en Jardin Infantil.

= Promueve la participacion.
= Incentiva la innovacion.

5.- Responsabilidad

Capacidad para comprometerse con el cumplimiento de las tareas encomendadas.

= Se compromete con los objetivos de trabajos o proyectos.
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= Entrega los resultados a tiempo.

= Provee apoyo, supervision y se responsabiliza por las tareas que ha delegado.

= Manejo de situaciones erroneas cometidas por el personal a cargo.

6.- Trabajo en Equipo

Capacidad para trabajar efectiva e interrelacionadamente para alcanzar los objetivos del
Jardin Infantil, subordinando los objetivos personales a los objetivos del equipo.

Facilita el logro de los objetivos.

Involucra a otras personas en el logro de los objetivos y toma de decisiones.

= Hace aportes importantes para los resultados del equipo.

Cumple con los compromisos contraidos.

7.- Iniciativa e Innovacion

Capacidad para formular activamente nuevos planteamientos que se adelanten a los
cambios del entorno, tomando decisiones oportunas con criterio propio.

= Capacidad de reaccion.

= Aporta alternativas innovadoras a la solucion de los problemas.

= Actla con creatividad.

= Anticipa los cambios de contexto.

8.- Autocontrol

Capacidad para lograr dominio de si mismo, manteniendo controladas las propias
emociones y evitando reacciones negativas ante condiciones de cansancio, estrés o de

provocacion.

= Mantiene la calma en toda circunstancia, aln en situaciones dificiles, siendo
sus reacciones siempre equilibradas y controladas.

= Es moderado y sensato en todos sus actos, dominando con cautela y
conviccion toda situacion, por mas critica que sea y a pesar de encontrarse

bajo altos niveles de presion.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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1.- Liderar al equipo de trabajo del Jardin Infantil

Capacidad para orientar la accién del equipo a cargo en una direccién determinada,
inspirando valores de accion, fijando objetivos, haciendo seguimiento a dichos objetivos
y dando feedback, considerando siempre la opinion de los otros en un clima de respeto,
comunicacion fluida y abierta.

2.- Planificar y organizar el trabajo del personal del Jardin Infantil

Capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de las
tareas/proyectos/actividades, estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos.
Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la
informacion.

3. - Realizar labores administrativas

Capacidad para realizar las tareas de registro, ingreso, organizacion, actualizacion y
entrega de la informacion necesaria y pertinente para el buen desarrollo administrativo.

4 .- Velar por el cumplimiento de la dimension pedagdqgica curricular

Supervisar y controlar la informaciéon pedagdgica en el diagnostico, proceso y finalizacion
de la gestion educativa.

Realizar seguimiento y tomar las decisiones necesarias de acuerdo a los resultados para
mejorar el proceso educativo.

5.- Involucrar colaborativamente a los apoderados de Educacién Parvularia en el
proceso educativo

Capacidad para generar en los apoderados una actitud comprometida con los valores
del PEI y actividades del Jardin Infantil.

6.- Gestionar Proyectos de innovacion pedagoégica

Capacidad para disefiar, coordinar, implementar y evaluar proyectos de innovaciéon
educativa, los cuales articulan eficientemente los recursos y materiales para transformar
y mejorar la practica pedagogica.

21



ilfacan

Lo Figridea © )

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Establecer y comunicar los valores, mision y vision del Jardin Infantil.

Establecer prioridades para mejorar la calidad de los procesos pedagoégicos del
Jardin Infantil.

Promover un clima organizacional positivo que estimule la colaboracion y
coordinacion con la comunidad educativa.

Promover un ambiente que favorezca la innovacion y el aprendizaje individual y
colectivo de la comunidad educativa.

Delegar funciones y establecer responsabilidades individuales y colectivas para el
logro de los objetivos y metas del Jardin infantil.

Contribuir y participar con su liderazgo en la comunidad educativa.

Revisar y evaluar para determinar el estado de avance y cumplimiento de sus planes
y metas de gestion.

Utilizar los resultados de las evaluaciones del Jardin Infantil para convertirlos en
prioridades de mejoramiento y oportunidades de innovacion.

Difundir los resultados de las evaluaciones del establecimiento.
Liderar la elaboracion, ejecuciéon y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.
Difundir el Proyecto Educativo Institucional a la comunidad.

Propiciar el buen funcionamiento del Jardin Infantil y dar cumplimientos a la propuesta
de mejora dada por el gobierno local.

Generar distintas estrategias para promover una educacion de calidad que favorezca
aprendizajes relevantes y significativos para los nifios y nifias.

Manejar situacion contractual del personal de planta y reemplazo.
Realizar entrevista a nuevas contrataciones.

Organizar y optimizar el recurso humano del establecimiento, en especial en
situaciones de alto numero de licencias médicas.

Implementar actividades para mantener un clima organizacional adecuado, a través
de actividades de desarrollo personal.

Planificar y ejecutar Reuniones Técnicas y Formativas con el Personal.
Evaluar el desempeiio individual y colectivo de las funcionarias a cargo.

Supervisar y controlar el cumplimiento del registro del personal en Libro de Asistencia.
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Administrar los recursos financieros provenientes de FAR, tanto como Ordinarios y
Especiales.

Solicitar compras de materiales pedagogicos, didacticos, oficina, aseo, equipamiento,
salud, textil, recreacion y deporte, ajustados a la normativa JUNJI (Manual VTF 2016).

Realizar vinculacion, coordinacion y participar con los actores sociales y organismo
del entorno.

Promover la organizacién y participacion de los padres y apoderados del Jardin
Infantil.

Establecer canales de informacion reconocidos por las familias y la comunidad.
Recoger la opinion de las familias con respecto a la calidad del servicio.

Atenderlas e informar las consultas de los padres y apoderados y personas de la
comunidad que requieren de orientacion respecto al establecimiento.

Cautelar el cumplimiento de la minuta programada que responda a las necesidades
nutricionales de los nifios y nifos.

Cautelar condiciones de seguridad y bienestar para el desempefio y desarrollo de los
parvulos (ventilacion, iluminacion, temperatura, higiene y orden).

Difundir, inscribir y matricular a familias postulantes durante todo el afio velando por
mantener la capacidad completa del Jardin Infantil.

Informar y derivar a las Instituciones correspondientes situaciones de violencia fisica,
psicologica y sexual que afecte a los nifios y nifias, tanto en el Jardin Infantil, en el
hogar o en otros espacios.

Derivar a los parvulos y familia al especialista que corresponde como: Asistente
Social, Nutricionista, Fonoaudidlogo, entre otros.

Controlar e informar sobre el servicio de alimentacion de la Empresa Concesionaria.
Mantener libro sugerencias, felicitaciones y reclamos.
Mantener habilitado buzon de reclamos.

Asistir y participar en las reuniones convocadas por las Instituciones JUNJI/
COMUDEF/SEP.

Supervisar y controlar las funciones del rondin.

Mantener actualizada y cumplir con los plazos establecidos en la entrega de
informacion requerida por las instituciones COMUDEF, JUNJI, entre otras.
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JUNJI:
e Supervisar Gesparvu (RTD - NPS - Asistencia diaria).
e Informe de Correccion de Errores.
e PAP.
e Informe de Cobertura Mensual.
e Informe de parvulos que presentan Necesidades Educativas Especiales.
e Informe de Demanda Explicita.
e Informe de familias pertenecientes a Pueblos Originarios e inmigrantes.
e Informe de Estado Nutricional.
e Traslados de parvulos.
e Registro de Supervision Local.
e Plan de Seguridad Integral.
e Actas de Caue
e Informe de Autoevaluacion Acreditacion de Calidad.
e Informe Actividad Laboral de la Madre o Encargada.
e Informe de Jefatura de Hogar.
e Control de Flujo de Existencias de Material Fungible y de Aseo.
e Inventario.
e Proyecto Educativo PEI.
e Ficha de Postulacién y Matricula de los parvulos.
e Derechos y Deberes de los padres y apoderados.
e Reglamento Interno.
COMUDEF:

Informe Mensual de Asistencia Parvulos.

Noémina Mensual de Personal.

Informe de Permisos, Licencias Médicas y Atrasos.

Registro de Administrativos del personal.
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COMUDEF
e Pago de Liquidaciones Mensuales.

e Movimientos de Personal.

e Envio de Licencias Médicas

e Rendicion FAR Ordinario.

e Rendicion FAR Mantencion.

e Rendicion FAR Especial.

e Informe de Gestion.

e Proyecto Educativo Institucional.

e Evaluacién de Desemperio del Personal.

e Solicitud de Feriados Legales y Progresivos.
e Inventario.

e Informe de Accidente de funcionarias.

e Informes y Memorando a los distintos Departamentos, detallando situaciones
especificas.

e Plan de seguridad.

e Gestionar el cumplimiento de documentacion autorizacion sanitaria, recepcion de
obras.

e Normativa Interna.

e Horas Extras Rondines.
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EDUCADORA DE PARVULOS

Profesional Educadora de Parvulos, responsable de liderar el/los niveles a su cargo,
favoreciendo y potenciando aprendizajes oportunos y de calidad en los primeros afios de
vida, desarrollando aspectos claves descritos en el PElI de su establecimiento.
Incorporando a la familia y la comunidad en su gestion. Resguardando el cumplimiento
de las politicas vigentes del Gobierno de Chile.

El ingreso para este cargo en la Corporacion Municipal de La Florida, es mediante los
siguientes requisitos minimos de:

e Certificado de Antecedentes.

e Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores.
e Certificado de inhabilidades por maltrato relevante.

e Titulo legalizado ante Notario.

e Titulo Profesional Educadora de Parvulos.

e Certificado de antecedentes intachable.

e Entrevista Personal.

e Evaluacion psicoldgica.

e Prueba de conocimientos técnicos.

COMPETENCIAS GENERICAS

1.- Compromiso Etico-Social

Capacidad de influir en la cultura del Jardin Infantil actuando en forma coherente con los
valores del PEI.

= Transmite, promueve y practica los valores del PEI.
= Se compromete con COMUDEF.
= Se compromete con el entorno social y cultural del Jardin Infantil.

2.- Orientacion a la Calidad

Capacidad de mantener una orientacion y un desempefio profesional que refleje el
esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y calidad.

» Realiza un trabajo de calidad de acuerdo a las normas establecidas.

= Se orienta al mejoramiento continuo.
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=  Promueve resultados de alta calidad.

= Alinea su trabajo con la Misién y Vision de COMUDEF-.

3.- Auto aprendizaje v Desarrollo Profesional

Habilidad para buscar, asimilar y compartir nuevos conocimientos potenciando su
desarrollo personal y profesional.

= Se mantiene actualizado en los nuevos desarrollos de su area.
= Se compromete con su propia formacién.
= Profundiza en temas de su especialidad y hace transferencia a su trabajo de aula.

4.- Liderazgo Pedaqgodqgico

Capacidad de organizar, solucionar, motivar y comprometer activamente a técnicos a
cargo para desarrollar experiencias de aprendizaje significativas con los nifios y nifas.

= Desarrolla la capacidad de compromiso en el Personal Técnico.
= Desarrolla motivacion de logro.

= Desarrolla autocontrol y autodisciplina en los nifios y nifias.

= Promueve la participacion.

= Incentiva la innovacion.

= Promocion del Buen Trato en toda la Comunidad Educativa.

5.- Responsabilidad

Capacidad para comprometerse con el cumplimiento de las tareas encomendadas.
= Se compromete con los objetivos de trabajos o proyectos.
= Entrega los resultados a tiempo.
= Provee apoyo, supervision y se responsabiliza por las tareas que ha delegado.
= Se responsabiliza por las tareas que se le han delegado.

= Asume responsabilidad por los errores cometidos por su equipo de trabajo y
propios.

6.- Trabajar en Equipo

Capacidad para trabajar efectiva e interrelacionadamente para alcanzar los objetivos del
Jardin Infantil, subordinando los objetivos personales a los objetivos del equipo.

27



hacin ,

* %,
o, %,

b e

- AL
&+

COMUDEF
= Facilita el logro de los objetivos.
= Involucra a otras personas en el logro de los objetivos y toma de decisiones.
= Hace aportes importantes para los resultados del equipo.
= Cumple con los compromisos contraidos.

7.- Iniciativa e Innovacion

Capacidad para formular activamente nuevos planteamientos que se adelanten a los
cambios del entorno, tomando decisiones oportunas de acuerdo a los criterios de la
Institucion.

= Capacidad de reaccién ante el quehacer educativo.

= Aporta alternativas innovadoras a la solucion de los problemas.
= Actua con creatividad.

= Anticipa los cambios de contexto.

8.- Autocontrol

Capacidad para lograr dominio de si mismo, manteniendo controladas las propias
emociones y evitando reacciones negativas ante condiciones de cansancio, estrés o de
provocacion.

= Mantiene la calma en toda circunstancia, alin en situaciones dificiles, siendo
sus reacciones siempre equilibradas y controladas.

= Es moderado y sensato en todos sus actos, dominando con cautela y
conviccion toda situacion, por mas critica que sea y a pesar de encontrarse
bajo altos niveles de presion.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Realizar labores administrativas pedagodgicas

Capacidad para realizar las tareas de registro, ingreso, organizacion, actualizacion y
entrega de la informacidén necesaria y pertinente para el buen desarrollo del proceso
curricular.

2.- Reportar y registrar la evolucion de los aprendizajes de los parvulos

Capacidad para mantener actualizada la informacién pedagdégica de los parvulos e
informada a la Direccion del estado de avance del proceso, tomando decisiones para
mejorar los aprendizajes.

3.- Involucrar colaborativamente a los padres y apoderados de Educacidn
Parvularia en el proceso educativo
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Capacidad para generar en los padres y apoderados una actitud comprometida con los
valores y actividades de la institucién.

4.- Planificar las actividades y metodologias de aprendizaje

Capacidad para organizar y programar y ejecutar las actividades de la rutina de acuerdo
a los objetivos del plan educativo especifico de aula.

5.- Organizar un ambiente estructurado y estimulador del aprendizaje en
Educacion Parvularia

Capacidad para crear un clima de trabajo y administrar el espacio y las relaciones
interpersonales, de modo tal que los nifios se sientan motivados e interesados en
aprender.

6.- Realizar actividades de aprendizaje efectivas

Capacidad de trabajar con los nifios de manera activa, incluyendo sus intereses para
lograr un aprendizaje significativo.

7.- Adecuar estrategias de ensefianza para el aprendizaje

Capacidad para reformular constantemente la metodologia de trabajo con el fin de lograr
gue todos los nifios y nifias tengan un aprendizaje efectivo.

8.- Evaluar los aprendizajes

Capacidad de evaluar para determinar el nivel de los aprendizajes con el fin de tomar
decisiones que permitan instalar aprendizajes significativos.

9.- Mejorar las estrateqgias de acuerdo a los resultados

Capacidad de analizar la informacion arrojada por las evaluaciones y tomar decisiones
con el fin de mejorar los procesos y los resultados.

10.- Gestionar proyectos de innovacién pedagdgica

Capacidad para disefiar, coordinar, implementar y evaluar proyectos de innovaciéon
educativa, los cuales articulan eficientemente los recursos y materiales para transformar
y mejorar la practica pedagogica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

e Establecer y comunicar los valores, mision y vision del Jardin Infantil.

e Establecer prioridades para mejorar la calidad de los procesos pedagdgicos del
Jardin Infantil.
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Promover la participacidon y formacion ciudadana de los nifios y nifias

Promover un ambiente que favorezca la innovacion, el aprendizaje individual y
colectivo de la comunidad educativa.

Potenciar el aprendizaje de los nifios/as del nivel de Jardin Infantil a su cargo.
Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), considerando
las Bases Curriculares de la Educacion Parvularia y el Marco Curricular de JUNJI.
Elaborar y desarrollar innovaciones pedagodgicas que favorezcan procesos
educativos desafiantes y relevantes para el aprendizaje y desarrollo integral del nifio
y la nifia.

e Planificar, desarrollar y evaluar el proceso educativo.

e Conocer y aplicar los principios de las bases curriculares de la educacion Parvularia.

e Involucrar a las familias en el proceso educativo de los nifios y nifias.

e Orientar a las familias en el desarrollo, bienestar y aprendizaje de sus hijos/as.

e Seleccionar y elaborar material educativo de acuerdo a las necesidades e intereses
de los nifios y nifias.

e Desarrollar las actividades pedagodgicas y educativas que involucran un proceso
educativo integral con los nifios, nifias y familias.

e Conocer las principales caracteristicas del desarrollo y aprendizaje de los nifios y
nifias a su cargo.

Apoyar y facilitar el desarrollo integral de nifios y nifias.
Conocer las fortalezas, potencialidades, necesidades e intereses de cada parvulo,
para favorecer sus aprendizajes y desarrollo integral.

e Favorecer un espacio educativo que promueva el cuidado del ambiente natural y
entorno, evitando ambientes contaminados, asi como lugares de riesgo fisico y
psicologico.

Promover un clima afectivo que potencie el buen trato entre los nifios, nifias y adultos.
Liderar participativamente al grupo de trabajo a su cargo en los ambitos técnicos y
administrativos.

e Informar y derivar a las Instituciones correspondientes situaciones de violencia fisica,
psicologica y sexual que afecte a los nifios y nifias tanto en el Jardin Infantil, en el
hogar, en otros espacios.

e Derivar de acuerdo al especialista que corresponde a los parvulos y familia como:
Asistente social, Nutricionista, Fonoaudioélogo, entre otros.

e Asistir y participar en mesas capacitaciones convocadas por las Instituciones JUNJI
y COMUDEF.

JUNJI

Realizar Gesparvu (RTD - Asistencia diaria).
Informe de correccién de errores.

Informe con Necesidades Educativas Especiales.
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Informe de demanda explicita.

Informe de familias pertenecientes a pueblos originarios e inmigrantes.
Pesar y medir a los nifios/as en los plazos establecidos

Traslados de parvulos.

Actas de reuniones C.A.A

Informe actividad laboral madre o encargada.

Informe de jefatura de hogar.

Supervisar Programa de Extension Horaria.

COMUDEF

e Colabora en la elaboracion del informe de gestion anual

e Participar en proceso de evaluacion de desempefio del personal a su cargo
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TECNICO EN ATENCION DE PARVULOS

Técnico en parvulos que apoya a la Educadora de Pérvulos favoreciendo y
potenciando aprendizajes oportunos y de calidad en los primeros afios de vida,
desarrollando aspectos claves descritos en el PEI de su establecimiento. Propiciando la
participacion de las familias y la comunidad.

El ingreso para este cargo en la Corporacion Municipal de La Florida, es mediante los
siguientes requisitos minimos de:

e Certificado de inhabilidades para trabajar con menores.
e Titulo legalizado ante notario.

e Titulo de Técnico en Atencion de Parvulos.

e Certificado de antecedentes intachable.

e Certificado de inhabilidades por maltrato relevante.

e Entrevista Personal.
e Evaluacion psicologica.

e Prueba de conocimientos técnicos.

COMPETENCIAS GENERICAS

CONDUCTA FUNCIONARIA:

Capacidad para mantener una conducta laboral responsable para dar cumplimiento cabal
a su Contrato de Trabajo.

e Cumple con horario de Ingreso y Salida.

e Cumple con la normativa para hacer uso de sus Permisos Administrativo.
e Cumple con informar su inasistencia por Licencia Médica.

e Uso del uniforme estipulado por la Institucion, completo y en buen estado.
e Presentacion personal adecuada a la funcién ejercida.

1.- Compromiso Etico-Social

Capacidad de influir en la cultura del Jardin Infantil actuando en forma coherente con los
valores del PEI.

= Transmite, promueve y practica los valores del PEI.

= Se compromete con COMUDEF.

32



L“\-,huzm,, P

Lo Figridea © )

= Se compromete con el entorno social y cultural del Jardin Infantil.
2.- Orientacion a la Calidad

Capacidad de mantener una orientacion y un desempefio profesional que refleje el
esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y calidad.

* Realiza un trabajo de calidad de acuerdo a las normas establecidas.
= Se orienta al mejoramiento continuo.
= Promueve resultados de alta calidad.
= Alinea su trabajo con la Misién y Vision de COMUDEF.
3.- Auto aprendizaje y Desarrollo Técnico

Habilidad para buscar, asimilar y compartir nuevos conocimientos potenciando su
desarrollo personal y técnico.

= Se mantiene actualizado en los nuevos desarrollos de su area.

= Se compromete con su propia formacion.

= Profundiza en temas de su especialidad y hace transferencia a su trabajo de aula.
4.- Liderazgo Pedagogico

Capacidad de motivar y comprometer activamente a los nifios con sus experiencias de
aprendizaje y con las actividades del Jardin Infantil.

= Desarrolla la capacidad de compromiso en sus nifios.
= Desarrolla motivacion de logro.
= Desarrolla autocontrol y autodisciplina en los nifios y nifias.
= Promueve la participacion.
= Incentiva la innovacion.
= Promueve el Buen Trato en toda la comunidad educativa.
5.- Responsabilidad
Capacidad para comprometerse con el cumplimiento de las tareas encomendadas.
= Se compromete con los objetivos de trabajos o proyectos.
= Entrega resultados a tiempo.

= Provee apoyo, y se responsabiliza por las tareas que se le ha delegado y se
ha comprometido.
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= Asume responsabilidad por sus errores.
6.- Trabajar en Equipo

Capacidad de trabajar efectiva e interrelacionadamente para alcanzar los objetivos del
Jardin Infantil.

= Facilita el logro de los objetivos.
= Hace aportes importantes para los resultados del equipo.
= Cumple con los compromisos contraidos.

7.- Iniciativa e Innovacion

Capacidad para formular activamente nuevos planteamientos que se adelanten a los
cambios del entorno, aportando en la toma de decisiones.

= Capacidad de reaccion.
= Aporta alternativas innovadoras a la solucion de los problemas.
= Actua con creatividad.

= Anticipa los cambios de contexto.

8.- Autocontrol

= Capacidad para lograr dominio de si mismo, manteniendo controladas las propias
emociones y evitando reacciones negativas ante condiciones de cansancio, estrés
0 de provocacion.

= Mantiene la calma en toda circunstancia, aln en situaciones dificiles, siendo
sus reacciones siempre equilibradas y controladas.

= Es moderado y sensato en todos sus actos, dominando con cautela y
conviccion toda situacién, por mas critica que sea y a pesar de encontrarse
bajo altos niveles de presion.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Apovar en la realizacion de labores administrativas docentes

Capacidad para apoyar a la Educadora en la realizacion de las tareas de registro de
informacion.

2.- Apovar en el registro de la evolucién de los aprendizajes de los parvulos
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Capacidad para apoyar a la Educadora en el proceso de evaluacion educativa a través
de los registros existentes en su establecimiento.

3.- Apovar a la Educadora en su funcidon de involucrar colaborativamente a los
apoderados de Educacion Parvularia en el proceso educativo

Capacidad para apoyar a la Educadora en la generacion de una actitud comprometida
de los padres y apoderados con los valores y actividades del Jardin Infantil.

4.- Apovyar a la Educadora en la planificacion de las actividades y metodologias de
aprendizaje

Capacidad para apoyar en la organizacion, programacion y ejecucion de las actividades
pedagdgicas contenidas en el Plan de Aula.

5.- Apovyar en la organizacion de un ambiente estructurado y estimulador del
aprendizaje en Educacion Parvularia

Capacidad para apoyar a la Educadora en la creacion de un clima de trabajo,
organizacion y ambientacion del espacio y las relaciones interpersonales, de modo tal
gue los nifios se sientan motivados e interesados en aprender.

7.- Apovar a la Educadora en la adecuacidn de estrategias de ensefianza para el
aprendizaje

Capacidad para brindar apoyo en la reformulacion constante de la metodologia de trabajo
con el fin de lograr que todos los nifios tengan un aprendizaje efectivo.

8.- Apovar en el mejoramiento de las estrateqgias de acuerdo a los resultados

Capacidad de apoyar a la Educadora en el andlisis de la informacion y toma de
decisiones con el fin de mejorar los procesos y los resultados.

9.- Apovar en la gestién de proyectos de innovacion pedagoégica

Capacidad para apoyar a la Educadora en el disefio, coordinacion, implementacion y
evaluacion de proyectos de innovacion educativa, los cuales articulan eficientemente los
recursos y materiales para transformar y mejorar la practica pedagoégica.

10.- Realizar tareas asistenciales para los nifnos

Capacidad para efectuar las tareas de higiene, descanso, alimentacion y presentacion
de los nifios y nifias.
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MANIPULADORA DE ALIMENTOS

Persona encargada de elaborar el alimento diario para los nifios de acuerdo a
instrucciones de la nutricionista y preparar la leche para las mamaderas segun
cantidades indicadas.

e Contrato de trabajo.
e Certificado de antecedentes.
e Certificado de inhabilidad para trabajar con menores.

e Certificado de inhabilidades por maltrato relevante.

e Certificado de capacitaciones del afio en curso.

Il COMPETENCIAS GENERICAS

Conducta funcionaria:

Capacidad para mantener una conducta laboral responsable para dar cumplimiento cabal
a su Contrato de Trabajo.

e Cumple con horario de Ingreso y Salida.
e Cumple con la normativa para hacer uso de sus Permisos Administrativo.

Cumple con informar su inasistencia por Licencia Médica.

Uso del uniforme estipulado por la Institucion, completo y en buen estado.

PRESENTACION PERSONAL ADECUADA A LA FUNCION EJERCIDA

1.- Compromiso Etico-Social

Capacidad de influir en la cultura del Jardin Infantil actuando en forma coherente tanto
con los valores del PEI.

= Practica los valores del PEI.
= Se compromete con el Jardin Infantil.
= Se compromete con el entorno social y cultural del Jardin Infantil.

2.- Orientacion a la Calidad
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Capacidad de mantener una orientacion y un desempefio profesional que refleje el
esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y calidad.

* Realiza un trabajo de calidad de acuerdo a las normas establecidas.
= Se orienta al mejoramiento continuo.
= Asegura resultados de alta calidad.
= Alinea su trabajo con la Mision del Jardin Infantil.
3.- Responsabilidad
Capacidad para comprometerse con el cumplimiento de las tareas encomendadas.
= Se compromete con los objetivos de trabajos o proyectos.
= Entrega los resultados a tiempo.

= Provee apoyo si se le solicita y se responsabiliza por las tareas que ha
asumido.

= Asume responsabilidad por sus errores.
4.- Trabajar en Equipo

Capacidad para trabajar efectiva e interrelacionadamente para alcanzar los objetivos del
Jardin Infantil.

= Facilita el logro de los objetivos.
= Cumple con los compromisos contraidos.

5.- Autocontrol

Capacidad para lograr dominio de si mismo, manteniendo controladas las propias
emociones y evitando reacciones negativas ante condiciones de cansancio, estrés o de
provocacion.

= Mantiene la calma en toda circunstancia, aln en situaciones dificiles, siendo
sus reacciones siempre equilibradas y controladas.

= Es moderado y sensato en todos sus actos, dominando con cautela y
conviccion toda situacion, por mas critica que sea y a pesar de encontrarse
bajo altos niveles de presion.

= Su animo es estable, aln en situaciones cambiantes, alternativas o adversas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Preparar los alimentos para los nifios vy nifias
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Capacidad para preparar los alimentos para los nifios de acuerdo a las instrucciones del
nutricionista, resguardando la higiene de los materiales y la limpieza de los utensilios.

2.- Preparar las leches de cada menor

Capacidad para preparar las leches de cada nifio o nifia de acuerdo a indicaciones de
cantidad y tipo de leche, resguardando su adecuada conservacion.

3.- Mantener limpios los espacios v utensilios de cocina

Capacidad para mantener en Optimas condiciones de limpieza la cocina y todos los
artefactos y utensilios que en ella se encuentren.
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AUXILIAR DE SERVICIOS

Auxiliares de servicios menores, responsable de mantener en condiciones Optimas de
higiene el establecimiento, realiza funciones de estafeta y vigilancia de porteria.

El ingreso para este cargo en la Corporacion Municipal de La Florida, es mediante los
siguientes requisitos minimos de:

e Certificado de Ensefianza Basica Completa.
e Certificado de antecedentes intachable.
e Certificado de inhabilidad para trabajar con menores.

e Certificado de inhabilidades por maltrato relevante.

e Entrevista Personal.

e Evaluacion psicologica.

Il COMPETENCIAS GENERICAS

Conducta funcionaria:

Capacidad para mantener una conducta laboral responsable para dar cumplimiento cabal
a su Contrato de Trabajo.

e Cumple con horario de Ingreso y Salida.

e Cumple con la normativa para hacer uso de sus Permisos Administrativo.
e Cumple con informar su inasistencia por Licencia Médica.

e Uso del uniforme estipulado por la Institucion, completo y en buen estado.
e Presentacion personal adecuada a la funcién ejercida.

1.- Compromiso Etico-Social

Capacidad de influir en la cultura del Jardin Infantil actuando en forma coherente tanto
con los valores del PEI.

= Practica los valores del PEI.
= Se compromete con el Jardin Infantil.
= Se compromete con el entorno social y cultural del Jardin Infantil.

2.- Orientacion a la Calidad
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Capacidad de mantener una orientacion y un desempefio profesional que refleje el
esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y calidad.

* Realiza un trabajo de calidad de acuerdo a las normas establecidas.
= Se orienta al mejoramiento continuo.

= Asegura resultados de alta calidad.

= Alinea su trabajo con la Mision del Jardin Infantil.

3.- Responsabilidad

Capacidad para comprometerse con el cumplimiento de las tareas encomendadas.
= Se compromete con los objetivos de trabajos o proyectos.
= Entrega los resultados a tiempo.

= Provee apoyo si se le solicita y se responsabiliza por las tareas que ha
asumido.

= Asume responsabilidad por sus errores.

4.- Trabajar en Equipo

Capacidad para trabajar efectiva e interrelacionadamente para alcanzar los objetivos del
Jardin Infantil.

= Facilita el logro de los objetivos.
= Cumple con los compromisos contraidos.

5.- Autocontrol

" Capacidad para lograr dominio de si mismo, manteniendo controladas las
propias emociones y evitando reacciones negativas ante condiciones de
cansancio, estrés o de provocacion.

= Mantiene la calma en toda circunstancia, aun en situaciones dificiles, siendo
sus reacciones siempre equilibradas y controladas.

= Es moderado y sensato en todos sus actos, dominando con cautela y
conviccion toda situacion, por mas critica que sea y a pesar de encontrarse
bajo altos niveles de presion.

= Su animo es estable, alin en situaciones cambiantes, alternativas o adversas.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Mantener el Aseo del establecimiento en condiciones adecuadas.

Capacidad para ejecutar y mantener las condiciones de higiene en las distintas
dependencias, mobiliario y equipamiento del establecimiento.

Respeta rutina de aseo y orden diario.

2.- Mantener y cuidar materiales asignados para su funcioén.

Capacidad para maximizar, dosificar, los materiales y utensilios designados para el
cumplimento de su funcién.

Prevenir la falta de material y/o utensilios necesarios para la mantencion del aseo e
higiene del establecimiento.

Informar a la Direccion, oportunamente el deterioro o falta de materiales acorde a su
funcion.

3.- Realizar labores de Estafeta

Capacidad para efectuar envio de documentacion privada a diversas Instituciones, en
forma discreta, rapida y eficiente.

4 .- Realizar compras especificas del establecimiento.

Capacidad de realizar compras encomendadas por la direccién, en directa relacion con
el funcionamiento del establecimiento, en forma rapida y eficiente.

5.- Realizar labores de Porteria

Capacidad para mantener un adecuado control del o los accesos al Jardin Infantil.

Derivar toda consulta de padres, apoderados y publico en general a su superior, sea
este, directora o Educadora de Parvulos.

COMPETENCIAS GENERICAS

CONDUCTA FUNCIONARIA:

Capacidad para mantener una conducta laboral responsable para dar cumplimiento cabal
a su Contrato de Trabajo.

e Cumple con horario de Ingreso y Salida.

e Cumple con la normativa para hacer uso de sus permisos administrativos.
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e Cumple con informar su inasistencia por Licencia Médica.
e Uso del uniforme estipulado por la Institucion, completo y en buen estado.

e Presentacion personal adecuada a la funcién ejercida.

1.- Compromiso Etico-Social

Capacidad de influir en la cultura del Jardin Infantil actuando en forma coherente tanto
con los valores del PEI.

= Practica los valores del PEI.

= Se compromete con el Jardin Infantil.

= Se compromete con el entorno social y cultural del Jardin Infantil.
2.- Orientacion a la Calidad

Capacidad de mantener una orientacion y un desempefio acorde que refleje el esfuerzo
por hacer sus tareas con eficiencia y calidad.

= Realiza un trabajo de calidad de acuerdo a las normas establecidas.
= Se orienta al mejoramiento continuo.
= Asegura resultados de alta calidad dentro de sus funciones.
= Alinea su trabajo con la Mision del Jardin Infantil.
3.- Responsabilidad
Capacidad para comprometerse con el cumplimiento de las tareas encomendadas.
= Se compromete con los objetivos de los trabajos.
= Realiza sus tareas dentro de la jornada laboral.

= Provee apoyo si se le solicita y se responsabiliza por las tareas que ha
asumido.

= Asume responsabilidad por sus errores.
4.- Trabajar en Equipo

Capacidad para trabajar efectiva e interrelacionadamente para alcanzar los objetivos del
Jardin Infantil

= Facilita el logro de los objetivos.

= Cumple con los compromisos contraidos.
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5.- Autocontrol

Capacidad para lograr dominio de si mismo, manteniendo controladas las propias
emociones y evitando reacciones negativas ante condiciones de cansancio, estrés o de
provocacion.

= Mantiene la calma en toda circunstancia, aun en situaciones dificiles, siendo
sus reacciones siempre equilibradas y controladas.

= Es moderado y sensato en todos sus actos, dominando con cautela y
conviccioén toda situacién, por mas critica que sea y a pesar de encontrarse
bajo altos niveles de presion.

FUNCIONES

= Mantener el aseo y orden de todas las dependencias del establecimiento, tales
como: barrer, con piso humedecido (evitando levantar polvo), trapear y secar
pisos, sacudir con pafios humedos, correr muebles, sacar basura, limpiar vidrios,
paredes y muebles, desinfeccion de materiales didacticos, colchonetas,
equipamientos, utensilios y artefactos de bafios y mudadores, Limpiar y
desinfectar basureros, riego y barrido de patios, finalizando con el guardado de
material utilizado.

= Organizar el espacio con el equipamiento necesario para el periodo de siesta de
los nifios y nifias (prepara camas y sus respectivas sabanas y frazadas).

= Enviar y retirar correspondencia a distintas Instituciones, resguardando la
privacidad de la documentacién, en forma rapiday eficiente.

= Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacion de utensilios y materiales a su
cargo.

= Efectuar reparaciones o0 restauraciones menores que se le encomienden,
conforme a su capacitacion y preparacion en la materia que se trate.

= Ejecutar compras relacionadas con el servicio y debidamente autorizados por la
autoridad respectiva del establecimiento.

= Avisar oportunamente de los desperfectos o dafios causados por los nifios y nifias,
personal o familias en general.
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FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA UNIDAD EDUCATIVA

Horarios y Funcionamiento de Atencion.

El jardin Infantil y Sala Cuna funciona de marzo a enero de cada afio, realizando un
receso de funcionamiento establecido en la ley 20.994 (Ver Anexo 3), que dispone
suspension o receso de funcionamiento de jardines infantiles que reciben transferencia
de fondos de operacion de la Junta nacional de Jardines Infantiles.

Los horarios de atencion de nuestro establecimiento son:

Jornada Completa 08:30 a 16:30 Hrs.
Jornada Extendida 16:30 a 18:30 Hrs

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

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

En el caso que una nifia o un nifio no sea retirado al término de su jornada, se estara a
lo dispuesto en el Oficio Circular N° 15/120 del 19 de junio de 2012 de la vicepresidenta
Ejecutiva de JUNJI, que establece el procedimiento a seguir en caso de incumplimiento
de la obligacion del retiro de los parvulos al término de la jornada diaria (ANEXO 4, Oficio
15/120).

EXTENSION HORARIA

La Sala Cuna y Jardin Infantil y/o Programa Educativo presta atencion a parvulos que lo
requieran (inscritos para ello) a contar de las 16.30 horas y hasta las 18:30 horas. Se les
entregara una colacion a los nifios y nifias a las 18:00 hrs, la cual estard a cargo la
manipuladora de alimentos. La labor pedagdgica que se realiza con los nifios y nifias,
ademas del cuidado y bienestar, estard a cargo del técnico en parvulos y/o una
educadora de parvulos.

Este Programa de Extension Horaria, es un beneficio para las madres que trabajan
“Fuera del Hogar”, especialmente para “las jefas de hogar” y cuando NO cuentan con
redes de apoyo familiar (tias, abuelas o encargadas del nifio (a)) por lo tanto, la situacion
laboral de las madres DEBERA ser acreditada mediante un certificado de trabajo,
entregado por Direccion y completado por el Empleador. En caso que el nifio o nifia viva
con sus padres, ambos deberan presentar la misma documentacion.
Para dicho programa se considerara, en primer lugar, “el bienestar del nifio (a)”; es decir,
“el derecho de estar con la familia”, priorizando la documentacion debera ser presentada
cada tres meses.

44



I Flriga |

A las familias que queden seleccionadas en este programa, se les hard entrega la
normativa de extension horaria (ANEXO 5, 015/025, Extensién horaria).

REUNIONES TECNICAS: CAUE

El establecimiento realiza mensualmente 2 reuniones Técnicas: CAUES (comunidades
de aprendizaje de la unidad educativa) cuyo objetivo esta orientado al fortalecimiento y
desarrollo de nuevas competencias técnicas de profesionales, técnicas y agentes
educativos que conforman la comunidad educativa y que tienen como responsabilidad
permanente, el andlisis reflexivo de sus practicas con miras a mejorarlas (Referente
Curricular JUNJI pag. 46 y cuadernillo y Anexo 6).

Los dias que se lleven a cabo las Caue, los nifios/as deben ser retirados a las 12.00 hrs,
sin excepcion.

Acorde al manual de via transferencia de fondos JUNJI, se podra suspender actividades
con nifios y nifias, con diferentes fines, (capacitaciones, eventualidades como cortes de
agua, robos, entre otros), y segun lo estipulado son 7 dias anuales.

Manual de Operaciones jardines VTF 2024 (dltima actualizacion):

(COMUNIDADES DE APRENDIZAJE: Pagina 26: El disefio que JUNJI propone responde a
diferentes propuestas entre las cuales se sefialan: la Comunidad de Aprendizaje de la
Unidad Educativa (CAUE); Comunidad de Aprendizaje de Aula (CAA); Circulo de
Capacitacion y Extension de Aprendizaje (CCEA).

Para su implementacién, cada jardin infantil puede organizar dos tardes técnicas, sin
nifios /as definiendo cualquier dia de la semana a excepcién de los dias lunes, después
de horario de almuerzo de nifios, nifias y personal, con una extensién minima de cuatro
horas.)

(PERIODOS DE FUNCIONAMIENTO: P4agina 20: Las entidades receptoras podran destinar
hasta un maximo de siete dias al afio sin asistencia de parvulos, dentro del periodo lectivo,
con la finalidad de realizar actividades propias como capacitacién, jornadas de
planificacion o aniversario de la entidad. Estos dias deben ser informados oportunamente
a la Direccion Regional de JUNJI y a los apoderados y se consideraran como dias sin
asistencia de parvulos para efectos del registro de asistencia en el sistema GESPARVU.)
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Se adjuntara un anexo anual con la calendarizacion de CAUE (ANEXO 7).

NOTA: Entregada en forma fisica a cada apoderado en cuaderno de
comunicaciones.

CALENDARIO de CAUE

MES FECHA

MES

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Enero 2026
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DIAS ESPECIALES Y CELEBRACIONES

Es importante destacar que estas fechas se encuentran sujetas a cambios.

Ademas, la Sala Cuna, Jardin Infantil y/o Programa Educativo, no atendera a las nifias y
los nifios en las siguientes oportunidades con suspension de toda la jornada en dias
establecidos en establecimientos de Comudef:

El dia de la manipuladora de alimentos es el Gltimo viernes del mes de octubre (Anexo
8, oficio 015/127) y el dia de la Educacion Parvularia (22 de noviembre) se suspenden
actividades para todos los estamentos, sélo el dia de La Educacion Parvularia en
noviembre. Para el dia de la manipuladora, las funcionarias, no atienden parvulos; se
realiza CAUE durante toda la jornada, segun normativa y lineamientos Junji (recordando
que este dia se hara efectivo al viernes mas cercano a la fecha conmemorativa) y en
jornadas de autocuidado del personal, que seran informadas con antelacion a las
familias.

Por otra parte, se atendera a nifios y nifias en media jornada (12.00 hrs), los dias previos
a celebracion de: Fiestas Patrias, Navidad y afio nuevo de cada afio lectivo.

Los trabajadores no estaran obligados a desempefar sus labores las tardes de los dias
previos a fiestas Patrias en Septiembre (dia habil previo a fiestas patrias); y dias
previos a celebraciéon de Navidad y afio nuevo, de cada afo lectivo; aniversario del
establecimiento. (Art. 14 Reglamento Interno COMUDEF).

Durante el mes de febrero el establecimiento se encontrara cerrado por descanso
de nifias, nifios y funcionarias.

JORNADA DE TRABAJO

FUNCIONARIA HORAS CONTRATO

Directora 44 HORAS

Educadoras Pedagdgicas 44 HORAS

Técnicos en Parvulos 44 HORAS
Auxiliar de Servicios 44 HORAS
Rondines 45 HORAS
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REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

e Cada funcionaria/o del establecimiento debe registrar personalmente la hora de
ingreso y salida del establecimiento. Cualquier salida y reingreso del personal durante
la jornada laboral debe quedar registrado indicando el motivo de la salida en el libro de
asistencia interno. Es importante destacar que cualquier salida INTEMPESTIVA E
INJUSTIFICADA DEL TRABAJADOR sin permiso y del empleador o quien lo
represente dentro del horario de trabajo es de absoluta responsabilidad de la
funcionaria de acuerdo al codigo del trabajo. (Anexo 9, Articulo 159, 160, 161, 163
cadigo del trabajo,).

e Los trabajadores no podran ausentarse de sus lugares de trabajo durante la
jornada, sin la autorizacion expresa de su jefe respectivo, quien dejara constancia de
ello bajo su firma en el control de asistencia.

e Elregistro de asistencia del personal no debe tener alteraciones ni enmendaduras;
si es necesario efectuar algun tipo de modificacion, esta debe estar visada por la
Directora del establecimiento.

e Cada funcionaria/o del establecimiento tendra la debida consideracion que el
horario de inicio de sus labores conlleva la obligacién de estar en las condiciones
adecuadas y suficientes para prestar la correspondiente atencién a los parvulos
asistentes al establecimiento, por lo que tomara los resguardos necesarios para evitar
dilataciones innecesarias en la atencion a los parvulos y sus familias.

e Salida en su horario de almuerzo, “consignar su salida, en caso de tomar su
tiempo de colacién fuera del establecimiento, en un cuaderno habilitado para
ello”, ver protocolo de procedimiento interno ocurrencia de accidente laboral o
sospecha de accidente laboral. (ANEXO 10, Ley 16.774).

e ALUMNAS EN PRACTICA: La Resolucion Exenta N° 015/00145 del 10 de marzo
del 2014 aprueba Reglamento de Précticas e Investigaciones en la JUNJI. (Anexo 11)

e En este documento se establece que las practicas e Investigaciones son
convenientes y necesarias, que JUNJI tiene una responsabilidad ética y social en la
formacion de futuros profesionales y que todos estos procesos académicos seran
coordinados por una Encargada de Practicas e Investigaciones Regional.

e Las alumnas en préctica, no tienen el beneficio del servicio de almuerzo en el
Establecimiento.

OTROS TEMAS RELEVANTES SOBRE PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO.
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USO DE CASILLEROS O LOCKERS: Las funcionarias y funcionarios del
establecimiento podran utilizar de forma individual un casillero para guardar sus
pertenencias personales durante su horario de labores, usando para tal efecto una
llave para mantener el casillero cerrado. Solo podran guardarse en esos casilleros
articulos personales de uso habitual y legal, que no pongan en riesgo la salud o
integridad del personal, las nifias, los nifilos y que no afecten de ninguna manera la
seguridad del establecimiento. No se deben guardar ahi objetos de valor que puedan
extraviarse. No deben dejar pertenencias en cualquier sitio; salas, comedor, closets
de materiales, para ello es el uso de lockers.

e Solo en caso de ser necesario por motivos de seguridad, la Direccién del
establecimiento podra solicitar la apertura de los casilleros a las personas que los
tengan bajo su responsabilidad, o en caso de no estar ellas, podra abrirlos
directamente.

e Las funcionarias (0s) no deben permanecer ni traer a su jornada de trabajo a
hijos/as si no pertenecen a la unidad educativa, mas aun si son mayores a la edad de
parvulos que atendemos en el establecimiento.
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DE LAS LICENCIAS MEDICAS, LOS PERMISOS y AUSENCIA
INJUSTIFICADA

e Enlo relativo a las licencias médicas, estas se regiran por la legislacion vigente. (Art.
N°109 R. Interno COMUDEF).

e En el caso que la funcionaria/o presente licencia médica, ésta debe ser debidamente
informada en la Direccién del establecimiento, cumpliendo con el plazo maximo de 2
dias habiles, contados a partir de la fecha de inicio del reposo médico indicado en la
licencia o electronica directamente al sostenedor. Sin perjuicio de lo anterior, en caso
de cualquiera ausencia al establecimiento por motivos médicos, la persona que
se ausenta deberd comunicarse con la Directora de la Unidad Educativa o quien
la Subrogue a la brevedad posible desde que tome conocimiento de su
imposibilidad de asistir y avisar de la situacion y de los dias por lo que le prescribieron
licencia médica.

e Se entiende por permiso, la ausencia transitoria de su trabajo por parte del personal
en los casos y condiciones que mas adelante se indican. (Art. N°110 R. Interno
COMUDEF).

e EIl personal podra solicitar permiso para ausentarse a sus labores por motivos
particulares hasta seis dias habiles en el afio calendario, con goce de
remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse en dias o medios dias y
para su otorgamiento se ajustara a lo establecido en los acuerdos sindicales vigentes.
(Art. N°111 R. Interno COMUDEF).

e EIl personal podra solicitar permiso sin goce de remuneraciones, por motivos
particulares, hasta por seis meses en cada afo calendario. (Art. N°112 R. Interno
COMUDEF).

e ATRASOS: Cada funcionaria/o de los establecimientos tiene establecido su horario
de trabajo, por lo que cualquier atraso en la hora de ingreso es considerado
incumplimiento de horario. Las ausencias injustificadas y los atrasos reiterados,
ademas del respectivo descuento, pueden dar origen a una amonestacion a la
funcionaria/ y/o posible desvinculacién laboral. (Anexo 9, art. 159, 160, 161 y 163
coédigo del trabajo). Tres atrasos amonestacion interna. Sobre esa cantidad,
amonestacion escrita derivada a COMUDEF, la cual sera derivada a la Direccion del
Trabajo.

DE LA PRESENTACION PERSONAL Y UNIFORMES DEL
PERSONAL
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Como funcionarias de una institucion publica, que atiende nifios/as y apoderados,
tenemos la obligacién de usar el uniforme limpio, en buenas condiciones y acorde

con el resto del equipo.

El maquillaje debe ser moderado, cabello tomado, calzado (exceptuando hawaiana)
cémodo y bajo.

Mantener la avenencia de color con las ropas de abrigo.
Las ufias deben mantenerse cortas y limpias para evitar rasguiios accidentales.

El personal de aula Educadoras y Técnicas encargadas de dar desayuno, almuerzo,
once y colacion, en todos los niveles deben usar malla o cofia, cubriendo su cabello.

Se prohibe, minifaldas, hawaianas, short, calzado con plataformas, jeans rotos,
calzas de colores fosforescentes o animal print.

Prohibido el uso de piercing, expansiones que sean visibles para el trabajo con los
nifos/as.
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DE LAS COLACIONES DEL PERSONAL

Almuerzo: Se considera dos turnos, legalmente es de 45’, pudiendo la Direccidén
solicitar que se respete horario legal ante eventualidades, celebraciones, actividades de
todo el jardin, etc; por acuerdo interno se hace uso de 1 hora, que considera servicio y
consumo. Los turnos deben ser organizados por la Directora del establecimiento o
educadora subrogante.

1° Turno 13:00 a 14:00 horas
2° Turno 14:00 a 15:00 horas

El personal no debe ingresar liquidos o sélidos calientes a las salas o las zonas donde
se encuentren los parvulos a fin de evitar el riesgo que esto conlleva. Ademas de comida
de cualquier indole mientras se encuentra realizando sus funciones con los parvulos.

Las condiciones y calidad del almuerzo son responsabilidad del servicio de alimentacion
del jardin.

SALIDA DE EDUCADORAS DEL AULA:

e Las Educadoras y técnicos de los establecimientos deberan estar
permanentemente al cuidado de los nifios y nifias de su nivel, salvo que por labores
propias de su cargo deban ausentarse.

e En el caso de las Educadoras, cuentan con 5 horas a la semana, para realizar
labores administrativas, pedagdgicas, y de evaluacion. Ademas de atencion a las
familias.

e En el caso que falte personal, la Educadora debera permanecer en aula.
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TRABAJO ADMINISTRATIVO

El personal de sala deber& desarrollar otras funciones dentro de la unidad educativa.
Asumiendo la responsabilidad que estas conlleven.

Encargadas de:

e Familia y comunidad.

e Centro de padres, trabajo en redes.

e Convivencia.

e Inventario (sala, material fungible, material didactico, otros).
e Vida Saludable.

e Medio ambiente.

e Inclusion.

e Derechos de los nifios y nifias e interculturalidad.
e Plan de formacion ciudadana.

e Geénero.

e Hermoseamiento y decoracion.

e Plan de seguridad.

e Entre otros.

DE LAS CAPACITACIONES Y CAUE.

NO se otorgaran permisos administrativos y/o dias de vacaciones cuando
correspondan CAUE o Jornadas de Capacitacion. (solo en casos excepcionales que
deberan ser justificados)

e Las CAUE y CAA son de caracter quincenal y semanal respectivamente, en horario
de 13:30 a 17:30 hrs CAUE y de 16.00 a 17.20 hrs, las CAA, estas deben estar
informadas a la familia en el mes de marzo, via circular interna y estar publicadas en
los paneles de cada nivel. (Anexo 7, calendarizacion).

e La funcionaria que no esté presente en una reunién debera informarse por gestién
propia, pues se asumira que esta en conocimiento de los contenidos tratados.

e Aguellas capacitaciones externas son obligatorias cuando digan relacion directa con
el cargo y sean informadas desde Direccion de Infancia.

SUBROGANCIA DE LA DIRECTORA DEL JARDIN
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e En caso que la Directora del establecimiento no se encuentre, la subrogancia se
efectuard de acuerdo al siguiente orden. (hasta la primera técnico en parvulos
nombrada por Directora).

Anexo 12, calendario subrogancia anual.

1° Subrogante Camila Norence Orellana
2° Subrogante Valentina Zufiiga Roméan
3° Subrogante Paola Villa Carrillo

CONDUCTO REGULAR DE LA INFORMACION

Toda informacion relevante que ocurra al interior de la Sala Cuna y Jardin infantil
o al exterior de este y que afecte directamente su funcionamiento debe ser
inmediatamente informada siguiendo el conducto regular para ello y el orden jerarquico
establecido dentro de la unidad educativa.

Se establece como procedimiento de toma de conocimiento de todos los
documentos recepcionados por la unidad educativa, la firma de la recepcion de estos en
libro de actas, entregados a las educadoras y/o técnicos de cada nivel para socializarlos
en el equipo de aula.

VIDA FUNCIONARIA

Cada funcionario/a se compromete a ejercer su cargo con esmero, cortesia y dedicacion,
velando por lograr los fines del servicio y evitando toda accion que pueda provocar el
desprestigio del establecimiento y la institucidon, teniendo siempre presente en su
accionar el interés superior de los nifios y las nifas.

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

e Mantener el lugar de trabajo libre de restos de comida u otros y utilizar los
casilleros y mobiliario para los fines que exclusivamente fueron disefiados, prohibiendo
almacenar en ellos desperdicios, ropa sucia, trapos impregnados en grasas 0 aceites,
usando los receptaculos habilitados para tales efectos ademas de mantener estos
lugares permanentemente aseados. (Art. N°192 R. Interno COMUDEF).

e Consumo de alcohol y tabaco al interior del establecimiento.

e Rayar, romper o destruir avisos, sefialéticas, afiches, circulares que tengan
relacion con temas y normas preventivas, orientadas a la seguridad del personal.

e Publicar fotos o grabaciones en redes sociales sin el consentimiento del otro/a y
solo con fines educativos.
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e  Uso de siliconas.
e  Uso de estufas solo para temperar.

e  Cuidado del equipamiento, bienes, mobiliario etc. de la unidad educativa

DEL BIENESTAR

La incorporacién al Bienestar del personal, es absolutamente voluntaria, una vez
incorporado se acataran todas las decisiones democraticas tomadas al interior de este.

Durante las Caue se considerara un espacio para temas especificos del Bienestar.

DE LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

Frente a cualquier conflicto de indole laboral con compafieras/o de trabajo, padres, nifios,
nifias u otro debe notificar a la Direccion del establecimiento quien en lo posible dirimira
en el asunto, dejando constancia por escrito en hoja de vida de la funcionaria y/o
aplicando los protocolos correspondientes (ACORDE AL MANUAL DE BUEN TRATO Y
CONVIVENCIA).

DE LAS RELACIONES HUMANAS.

Se espera de los funcionarios mantener un ambiente de respeto, tolerancia y
cooperacion con todos los estamentos del establecimiento.

Presentar conductas solidarias con sus comparieras y estar atentas a las necesidades
de todos los estamentos del establecimiento.

DE LAS INTERRUPCIONES

No se atenderan visitas personales sin informar el ingreso de estas a la Direccion del
establecimiento.

Durante la realizacién de las actividades con nifios y nifias las funcionarias deben
abstenerse de salir (sala, patio, bafio) o interrumpir a las colegas de otras salas.
(Anexo 9, codigo del trabajo).

Las visitas de delegados y/o dirigentes sindicales seran atendidas de preferencia
después del horario de jornada con nifios y nifias, es decir después de las 16:30 horas.
En caso contrario, con autorizacion de la Directora, podré dirigirse a la delegada sindical.

DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS Y USO DEL CELULAR

El teléfono debe cumplir una funcién de servicio prioritariamente para los nifios y nifias,
cada funcionaria restringird su uso aplicando discrecion.
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Durante las actividades con nifios y nifias, el celular de cada funcionaria debe
permanecer en modo vibracion (sin sonidos) y respondera llamadas de acuerdo al
criterio de prioridad, urgencia o emergencia. Informando que saldra de la sala a
contestar la llamada de urgencia.

Las funcionarias no estan autorizadas a entregar su niumero personal de teléfono celular
a los padres y apoderados; como tampoco estan autorizadas a participar de grupos de
WhatsApp que organizan los padres y apoderados.

DE LOS VENDEDORES Y COBRADORES

No se atenderan vendedores, cobradores, o personal de cajas de compensacion,
Cooperativas u otros, antes de las 17:00 horas. Y si lo requieren, deben realizarlo en su
periodo de almuerzo.

56



Lol Flricda

TRABAJO CON PARVULOS

Proceso de inscripcion y matriculas de parvulos
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El proceso de inscripcion debe mantenerse durante todo el afio lectivo, promocionado

y difundido mediante afiches a la vista de la comunidad educativa, estableciendo
coordinacion con las redes locales.

De acuerdo a la orientacion del oficio circular N° 015/148 (Anexo 13) de fecha 10 de
octubre 2017; que dice “En relacion a la documentacion solicitada a las familias, para
el proceso de postulacion de los parvulos cada afo lectivo, es necesario contar con
el certificado de nacimiento, no obstante, si no cuenta con la documentacién, se
acogera igualmente su solicitud llenando la ficha de inscripcion.

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

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

Todos los documentos acreditados deben consignarse en la Ficha de Inscripcion
digital y deben quedar archivados junto con la ficha impresa. En el caso de la
inscripcion manual se adjuntara a la ficha en papel. Orientarlos para que se inscriban
también por pagina web de Juniji:
https://[simonline.junji.gob.cl/postulaciononline/index.jsp; haciendo el proceso
mas rapido y expedito.

El proceso de matricula es para todos los nifios y nifias, para ello se debera tener la
ficha de inscripcidon y la ficha de matricula con todos los antecedentes completos,
impresa del SIM con las firmas correspondientes y archivada por nivel en las
dependencias del establecimiento.

Respecto a los cupos disponibles es importante informarlos en el sistema de
inscripcion y matricula (SIM) en iconos varios.

La lista de segunda priorizacion o ex lista de espera se informa en el sistema
informatico (SIM) mensualmente, quien ordena las nuevas priorizaciones, la Directora
debe extraer y publicar en el diario mural, ademas debe mantener actualizada la
informacion.

Periodo de adaptacion de los péarvulos

Durante el periodo de adaptacion de los parvulos es necesario ser flexibles con los
horarios y tiempos, debido a que es un momento clave, es un proceso que se da paso a
paso, sin prisas, ni agobios, en donde los equipos de las unidades educativas consideren
la necesidad de “Respeto a sus caracteristicas particulares y condiciones individuales de
cada nifio o nifa”.

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

Recepcidn y retiro de los parvulos

Las nifias y niflos que ingresen a la sala Cuna y Jardin Infantil deberan ser
recepcionados y acogidos por un adulto (Educadora / Técnico) al ingreso de cada
sala de actividades.

El retiro de las nifias y nifios por parte de los padres, apoderados o personas
autorizadas, se efectuara en la puerta principal o patio trasero, siendo entregados por
el personal correspondiente, procurando no desatender al resto de los nifios y nifias
gue aun quedan en la sala.

El personal de cada sala tomara las medidas tendientes a que los parvulos guarden
una presentaciéon personal adecuada al momento de retirarse del establecimiento, y
en caso de los nifios y las nifias que utilizan pafales, se velara por que se retiren
debidamente mudados.

No podran retirar a nifios o nifias personas que no estén debidamente autorizados
para ello, salvo en casos de fuerza mayor o situaciones fortuitas que deben ser
informadas por los padres o apoderados de la nifia o nifio, personalmente autorizando
expresamente que el retiro lo haga un tercero mayor de edad. NO SE ENTREGARA
NINGUN NINO/A A MENORES DE EDAD

ANEXO 14, Manual de Protocolos de seguridad y cuidado infantil, JUNJI. Ningun
menor de edad puede retirar un parvulo del establecimiento.

En caso de las nifias o nifios sean trasladados en furgon escolar se debe registrar en
la ficha de cada nifio y nifia con el nimero de patente del vehiculo escolar, nombre
del conductor y firmado por la familia la autorizacion, sin embargo, a las familias se
orienta a ingresar a www.transportesescolares.cl para verificar si el conductor esta
habilitado para ejercer dicha actividad. Es importante relevar a las familias que este
es un contrato entre privados y que el establecimiento no tiene injerencia en ello.
Cartel en el exterior furgon escolar (ANEXO 15).

Asistencia de las nifas y los nifios

e La Educadora de parvulos, registrara diariamente la asistencia y cerrando la suma
de los nifios y nifias a mas tardar a las 10:00 horas de la mafiana, posteriormente
a ese horario el nifio o nifia se registra con una A y registrando en el horario
diferido firmado por el apoderado/a. (instructivo GESPARVU).

e Es obligacién de cada Educadora digitar diariamente la asistencia de su
grupo de parvulos en plataforma Gesparvu Web.

° Presente
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Trabajo en sala del equipo educativo.

La labor en sala de actividades y con parvulos, como asimismo fuera de ella, se efectuara
de acuerdo a lo planificado previamente por la Educadora de cada nivel y su
respectivo equipo.

Tiempo de reposo de las nifias y los niios

Considerando que después de un buen descanso o reposo el cerebro funciona mejor,
la agilidad mental aumenta y los reflejos tanto fisicos como mentales son superiores,
es preciso tener presente que el periodo de reposo debe tener una instancia de la
jornada diaria que responda a una planificacion, que siempre se debe respetar las
individualidades de cada nifio y nifio, teniendo presente que “NO es una instancia
obligatoria” para los parvulos, cautelando el bienestar integral de los nifios y nifias.

Es recomendable esperar al menos 20 a 30 minutos después de la ingesta del
almuerzo, antes de iniciar el reposo, por lo tanto, los lactantes y parvulos deben
realizar alguna experiencia educativa que implique un gasto energético menor para
favorecer una buena digestion, como, por ejemplo: Libre exploracion de materiales,
un juego, una caminata o similar. actividad alternativa para los parvulos que no
duermen.

El tiempo de reposo de los parvulos no es, en ningun caso, tiempo de reposo
del personal del establecimiento. Es asi que, durante el tiempo de reposo, (No
exceder de lo establecido, 1 hora diaria), un adulto debe permanecer en el aula, y
tener una actitud de vigilia del suefio de los nifios y nifias, la iluminacion de las salas
debe permitir la supervision del grupo completo, en ningin caso debe disminuir del
indicado en el control normativo.

Se hace necesario considerar que las sillas nido no estan consideradas o
destinadas para reposo de los lactantes.

Ademas, se debe tener siempre en cuenta que no es obligacién para los nifios
y niflas dormir si ellos/as no lo desean, se deben respetar las necesidades de
los parvulos y los adultos propiciaran experiencias de aprendizajes mas
pasivas en ese horario (Anexo 14, Manual de Protocolos, medidas preventivas).

7.-Promocion de los derechos de los nifios y las nifias

Existe un permanente compromiso con la difusion y promocién de los derechos de
los niflos y las nifias, por lo que este tema es transversal a las actividades de la Sala
Cuna y Jardin Infantil y/o programa educativo y se busca comprometer a toda la
comunidad educativa, incluidas las familias, en esta labor.
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En 1990 marcd6 un Hito significativo para la relacion y compromiso del Estado de Chile
con la Infancia, ya que en este afio se ratificdé la Convencion Internacional sobre los
Derechos del nifio y la nifia asumiendo con ello la obligacion de asegurar a todos los
nifios y niflas que habitan en nuestro pais los derechos y principios consagrados en
esta convencion (Anexo 16, Convencion sobre los Derechos del nifio y la nifia).

Esto ha significado un cambio radical en la concepcién de la infancia pues transforma
a nifios y nifias en sujetos de derecho, regulando su situacion juridica y sus relaciones
con la familia, sociedad y el Estado.

Los nifios y nifias son sujetos de derecho y no objeto de atencién y proteccion, sujetos
integrales, portadores de multiples y diversas necesidades, asi, como de capacidades
y potencialidades, capaces de participar y aportar solucién a sus problemas.

Nifios y nifias tienen el derecho a crecer en condiciones de dignidad y libertad, en
entornos que les aseguren amor y comprension y de ser protegidos contra cualquier
forma de maltrato.

61



ilfacan

Lo Figridea © )

OBLIGACIONES DE LOS NINOS Y NINAS, QUE LOS ADULTOS
DEBEMOS RESPETAR

e Los nifios y nifias que asisten a este jardin Infantil tienen la obligacion de disfrutar
y en lo posible ser feliz durante toda su permanencia.

e Tienen la obligacion de exigir el respeto de sus derechos.

e A crecer de acuerdo a su propio ritmo, capacidad, habilidad, talento y estilos de
aprendizaje.

e Los nifios y nifias se comprometen a recibir mucho carifio.

Derechos

Los nifios y nifias tienen derecho a ser respetados y a ser amados tal como son y a todos
los derechos planteados en la Convencion de los Derechos de los nifios y nifias:

e Los nifios y nifas tienen derecho a la vida.
e Los nifios y nifias tienen derecho al juego.

e Los niflos y nifias tienen derecho a la libertad y a compartir sus puntos de vista
con otros.

e Los nifios y nifias tienen derecho a dar a conocer sus opiniones y manifestar sus
ideas.

e Los nifios y nifias tienen derecho a una familia
e Los nifios y nifias tienen derecho a la proteccion durante los conflictos armados.
e Los nifios y nifias tienen derecho a la libertad de conciencia.

e Los nifios y niflas tienen derecho a la proteccidon contra el descuido o trato
negligente.

e Los nifios y nifias tienen derecho a la proteccidn contra el trabajo infantil.

e Los nifios y nifias tienen derecho a la informacién adecuada.

e Los nifios y nifias tienen derecho a la proteccidn contra la trata y el secuestro.
e Los nifios y nifias tienen derecho a conocer y disfrutar de nuestra cultura.

e Los nifios y nifias tienen derecho a la proteccidn contra las minas terrestres.

e Los nifios y nifias tienen derecho a la proteccion contra todas las formas de
explotacion.

e Los nifios y nifias tienen derecho a crecer en una familia que les dé afecto y
amor.
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Los nifios y nifias tienen derecho a un nombre y una nacionalidad.
Los nifios y nifias tienen derecho a la alimentacién y a la nutricién.
Los nifios y nifias tienen derecho a vivir en armonia.

Los nifios y nifias tienen derecho a la diversion.

Los nifios y nifias tienen derecho a la libertad.

Los nifios y nifias tienen derecho a la paz mundial.

Los nifios y nifias tienen derecho a la salud.
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Los nifios y nifias tienen derecho a no ser discriminados por sexo, credo, etnia o

ideologia.

Los nifios y nifias tienen derecho a la educacion.
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Traslado de las nifias y los niflos a otra sala cuna y jardin
infantil y/o programa educativo.

e En caso que algun nifio o nifia requiera ser trasladado a otro establecimiento, la
situacién debe ser informada por el apoderado a la unidad educativa y sera la
Directora y/o encargada, la responsable de gestionar dicha solicitud.

e Para cursar el traslado se debe tomar en consideracion utilizar el formato Unico,
comun para todas las regiones. Destacando que los parvulos cuyas familias solicitan
traslados tendran prioridad de ingreso, de acuerdo a las vacantes disponibles, lo cual
debe ser informado a las familias (El traslado no garantiza la vacante).

e Sila Sala Cuna, Jardin Infantil y/o programa Educativo no cuenta con cupo disponible,
guedara en prioridad 01 de la lista de espera, o la Directora gestionara la busqueda
de un establecimiento que cuente con vacante.

e Para efectuar el traslado es importante contar con una copia para enviar a la Direccion
Regional junto con la Ficha de Postulacion y Matricula; otra copia para entregar a la
madre, padre y/o apoderado; y una copia para dejar en el archivo del establecimiento
por egreso del parvulo.

Enfermedades de las nifias, los ninos y administracion de
medicamentos

e Solo se podra administrar medicamentos a parvulos en caso que exista
prescripcion médica para ello y Unicamente durante el tiempo y con la dosis que
lo sefale la prescripcion y el producto especifico que indica este.

e Los padres, apoderados o quien tenga a cargo a la nifia o nifio debera entregar
dicha prescripcion en original o copia al personal a cargo de la sala respectiva, y
los medicamentos correspondientes debidamente marcados con el nombre del
nifo o nifla. Se sugiere que se delimite la funcién del personal que entrega el
medicamento, con un registro pertinente, que garantice evitar la doble dosis o la
no administracion de este.

e Los medicamentos, deben venir en sus envases originales y no se recepcionaran
comprimidos o medicamentos sueltos. (sin su envase original)

Parvulos que requieren regimen alimentario especial
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Aquellos nifios y nifias que requieren alimentacion especial, deben ser diagnosticados
por un profesional del area de salud (Nutricionista, médico o similar), quién certifica
esta condicidn, se debera informar a la nutricionista del territorio, para su gestién con
la empresa prestadora del programa alimentario si corresponde.

CONVIVENCIA

Relacién con padres y apoderados

La familia es un estamento de gran importancia dentro de la labor educativa, siendo ellos
el primer agente educativo de cada nifio y nifia. Al momento de ingresar a la Sala cuna
y jardin Infantil los padres y apoderados reciben los lineamientos de nuestro
establecimiento y es responsabilidad de las familias mantener una sana convivencia.

Conocer el reglamento de la sala cuna y jardin Infantil.
Cumplir con los deberes que se encuentran en dicho reglamento.

Mantenerse informado, mediante los canales oficiales de comunicacion de la Sala
cuna y Jardin Infantil, acerca de las actividades con nifios, nifias, familia y
comunidad.

Informar mediante los canales oficiales de comunicacion, cualquier cambio en los
datos de la Ficha de Postulacion y Matricula.

Seguir los conductos regulares para hacer saber sus inquietudes, dudas o
propuestas.

Canales de comunicacién con el establecimiento

El establecimiento cuenta con canales de comunicacién como:

Libreta de comunicacién entre sala cuna - jardin Infantil y las familias, cada nifio y
nifia debe contar con un cuaderno personal o libreta de comunicaciones,
debidamente marcado con sus datos personales y los de sus padres o
apoderados, que permitan comunicacion escrita entre el establecimiento y la
familia; y es obligacion de cada una de las familias revisar diariamente dicha
libreta o cuaderno. También, se utilizara los correos electronicos de cada
apoderado para enviar informacion cuando la situacién lo amerite; como entrega
de informacion importante (envio del PEI, R.l., protocolos, proyectos, videos
educativos, etc). Ademas, existe un grupo de WhatsApp para la comunicacion
mas expedita que administran las Educadoras de los diferentes niveles de
atencion, supervisado por Directora, en la cual se baja informacién desde
Direccion y/o aulas, segun requerimientos o informacién a entregar a las familias.
Cualquier otro canal que no esté debidamente expresado en este
Reglamento Interno, no es valido como entrega de informacién oficial desde
el establecimiento educacional a las familias.
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e Entrevistas con los apoderados.
e Solicitud de reuniones.
e Visitas domiciliarias.

e Viatelefénica, resguardando que los teléfonos sean de conocimiento de cada uno
de los involucrados y se encuentren habilitados.

e Atencién de publico por parte de la Directora y Educadora Pedagdgica.
e Diarios murales y paneles informativos dentro de la unidad educativa.

e No esté considerado uso de redes sociales como (Facebook, Instagram o twitter),
como canal de comunicacion entre el establecimiento y los padres o apoderados
(Anexo 17, Oficio 015/199)

e Esta prohibida la publicacion de fotografias de los nifios y nifias en redes sociales
si el apoderado no ha firmado Liberatorio de Imagen y voz del nifio/a, que se
utilizaran solamente con fines pedagaogicos.

e Buzony libro de sugerencias y felicitaciones del Establecimiento.

Reuniones de padres y apoderados

Se llevaran a cabo a lo menos tres reuniones de apoderados en el periodo diagnostico,
formativo y final, segun el siguiente calendario. (Anexo 18, orientaciones para la 12 R.
con apoderados, Circular 21).

CALENDARIO REUNIONES DE APODERADOS (Anexo 19)

CALENDARIO ANUAL
NIVEL FECHAL°® FECHA FECHA HORARIOS
Reunion 2° 3°
Reunién | Reunidn

Se comunicaran  entregando la 15.15 a 16.30
informacion en fisico a hrs
padres/apoderados

e Lareunion de padres y apoderados sera estructurada por la Educadora considerando
los aspectos relevantes en lo pedagdgico y otros temas importantes que deban
tratarse en cada ocasion. Se levantar acta de cada Reunion del nivel.

e Cada familia debe asistir a la reunion o avisar oportunamente de su ausencia o el
motivo de ella, debiendo posteriormente informarse por los medios idéneos del
contenido de la reunion.
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e Medidas formativas: En caso de que algun apoderado, llegue a faltar a las reuniones
de apoderados, se citara con la Educadora para dar una excusa de su falta y tratar
de buscar a otra persona que asista a esta reunion en su representacion, si ella (él)
no puede asistir.

Entrevistas y participacion de las familias

e Enlo referido a la participacion de las familias en los procesos educativos de sus
hijos e hijas se debe tener presente que no se atenderan apoderados dentro del
horario de actividades de los nifios y nifias, salvo que hayan sido previamente
citados o que se trate de un caso de urgencia. Esto con el objetivo de no
desatender a los parvulos. (Anexo 20, Oficio 015/68 Orientaciones para la
realizacion de entrevistas a las familias, oficio 015/62 sobre participacion de las
familias).

CALENDARIO DE USO DE OFICINA TECNICA PARA REALIZACION DE
ENTREVISTAS A LA FAMILIA (Anexo 21)

Publicadas en cada aula

NIVEL DIA HORARIO

CENTRO DE MADRES, PADRES Y APODERADOS (CEPA).

Como forma de establecer una alianza entre la Unidad Educativa y las Familias, se
promueve la conformacion de Centro de padres y Apoderados, a fin de fortalecer los
procesos de socializacion, ensefianza y aprendizajes de los nifios y nifias (Anexo 22,
Oficio 188 sobre constitucion del CEPA.

67



ilfacan

Lo Figridea © )

Por ello, Se elaborard un Programa de Trabajo Anual, sobre la base de cuatro objetivos
gue se mencionan a continuacion:

° Fomentar el apoyo de las familias a las experiencias de aprendizaje de las
nifias y los nifios.

° Fomentar la solidaridad en la comunidad educativa realizando acciones que
beneficien al nifio, nifia y su familia.

° Realizar actividades recreativas, culturales y sociales en coherencia con los
estilos de vida saludable, que favorezcan la integracion de las familias al
Establecimiento.

° Mejorar los espacios/ambientes educativos del Establecimiento
enriqueciendo el material didactico existente, manteniendo y hermoseando el
lugar.

Entendiendo que la planificacion de actividades puede ser dificultosa, se entrega para su
organizacion, orientaciones para elaborar el Programa de Trabajo Anual que es un
documento técnico que resume las acciones a realizar por los padres y apoderados de
la Unidad Educativa durante el afio; y permite proponerse metas, ordenar, priorizar los
problemas o necesidades para proporcionarle una solucion.

Para elaborar este Programa de Trabajo se recopila informacion para obtener un
diagnostico; para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas de todas las
personas que componen la comunidad educativa.

El diagnéstico levantara la informacion respecto a las necesidades de cada jardin infantil.
Esta informacion nos permitira generar estrategias adecuadas y pertinentes a nuestra
Unidad Educativa, como también lograr abordar soluciones a posibles problemas.

Posteriormente se determinan los objetivos a trabajar como Centro de Padres (CPA),
respondiendo la pregunta ¢ Qué queremos lograr? Y para su consecucion se busca la
adherencia y participacion de los demas apoderados, a fin de que la organizacion se
valide y fortalezca su identidad. Una vez elaborado el Programa de trabajo anual la
organizacion debe legitimarse y validarlo, esto se realiza compartiéndolo con los demas
apoderados en asamblea general.

CPA JARDIN INFANTIL LOS ALMENDROS.
El Centro de padres de nuestro jardin infantil esta constituido de manera autbnomay no
cuenta con personalidad juridica, formado por una o mas delegadas voluntarias de
cada nivel, constituyéndose el “Centro de Padres y Apoderados.

El Centro de Padres y Apoderados obtiene fondos para beneficio de los nifios y nifias a
través de eventos, rifas u otras actividades.
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En Diciembre se procede a la rendicién de cuentas de los fondos utilizados por parte de
ellas.

CENTRO DE PADRES. (ANEXO 23, Cargos)

Cargo Nombre y Apellido N° DE CONTACTO TELEFONICO
Delegada NM
Delegada SC
Coordinadoras Ana Saez Martinez 232385970
Camila Norence Orellana 232385970

“Se pierde la condicién de delegada (o) o representante del nivel, en los casos que el
apoderado (a) tenga algun tipo de falta: LEVE, MODERADA, GRAVE Y/O GRAVISIMA,
segun tipificadas en este Reglamento Interno, falte a todo lo indicado en el Manual de
Convivencia y Buen Trato y a lo mencionado en el Protocolo de actuacion frente a
situaciones de violencia entre miembros adultos de la comunidad educativa”
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DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS

DERECHOS Y RESPONSABILIDADES PADRES Y/O APODERADOS
JARDIN INFANTIL LOS ALMENDROS.

Cada Sala Cuna, Jardin Infantil y/o Programa Educativo debe regirse por la Politica de
Trabajo con Familia JUNJI (2005) oficio 015/062 (Anexo 19) declaracién de derechos y
deberes, sistematizar los acuerdos de madres, padres y apoderados. Y que considera 3
ejes principales:

1.- Las familias y su participacién en el ambito técnico pedagogico: Niveles de
Planificacion, Ejecucion y Evaluacion del proceso pedagdgico (PEI, Planes de

Gestion, Aula, Proyectos) que las unidades educativas releven la experiencia de vida de
la familia para construir aprendizajes significativos para el nifio y la nifia, que le den
sentido a las experiencias de aprendizaje.

2. Los agentes educativos institucionales y la participacion de las familias: Se
sugiere realizar encuentros con la comunidad educativa para unir miradas, respecto a
como conocemos las familias, como trabajamos con ellas, realizar encuentros que
fomenten la participaciéon democratica y convivencia.

3. El ejercicio de los derechos de las familias en la JUNJI: La organizacion de las
familias en el centro de padres.

Con relacién al proceso educativo de sus hijos e hijas:

e Derechos de los nifios y nifias a recibir una educacion de calidad, gratuita, que
brinde una alimentacién equilibrada.

e Derecho de los nifios/as a recibir un buen trato.

e Derecho de los nifios/as a contar con la presencia permanente de una persona
adulta que le brinde seguridad.

e Derechos de los nifios/as a que el proceso educativo se constituya en una
experiencia entretenida.

e Derecho de los nifios/as a contar con un espacio fisico adecuado, en buenas
condiciones de higiene para desarrollar sus actividades en un ambiente que le
brinde seguridad.

Con relaciéon a si mismas/os:
e Derecho de las Madres, Padres y/o Apoderados/as a recibir un trato igualitario,
respetuoso, que considere sus opiniones.
e Derecho a ser informados acerca del progreso y comportamiento de sus hijos e
hijas.
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Derecho a ser acogidas/os y recibir ayuda de la unidad educativa, respecto de la
educacion de sus hijos e hijas.

e Derecho a compartir con sus hijos/as en la unidad educativa en la cual participan.
e Derecho a contar con un plan de trabajo que considere sus necesidades e

inquietudes.

Deberes:

Participar en la educacion de sus hijos e hijas apoyando el sello de nuestro jardin
infantil.

Educar en valores, derechos y brindar proteccion a sus hijos e hijas.

Escuchar y respetar las opiniones de los péarvulos.

Ocuparse de la higiene, salud y presentacion personal de sus hijos e hijas.
Apoyar la labor educativa, en el hogar.

Mantener un trato respetuoso con los agentes educativos institucionales.

Cumplir con los acuerdos tomados respecto del apoyo a la labor educativa y en
las actividades del Centro de Padres/Madres.

Respetar las normas de la Unidad Educativa, relacionadas con: asistencia de los
parvulos, cumplimiento de horarios, asistencia a reuniones de apoderadas/os,
informar sobre problemas de salud de los nifios y nifias.

Compartir con otros Padres, Madres, Apoderadas/os e integrarse en las
actividades y/o espacios de participacion ofrecidos.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS NINOS Y NINAS

Derechos

Recibir educacion gratuita y de calidad, a través de experiencias que promuevan
el juego y la recreacidn, en un espacio seguro y amplio, que resguarde sus
necesidades de movimiento, ventilacion, iluminacion adecuada, higiene y orden.

Formarse en un espiritu de solidaridad, amistad y justicia.
Ser querido/a, respetado/a y comprendido/a.

Expresar sus emociones Yy decisiones, participando activamente en la
planificacion ejecucion y evaluacion de los diferentes procesos de aprendizaje en
el que esté inserto.

Ser reconocido como un sujeto de derecho, individual y legitimo, respondiendo a
sus necesidades de seguridad y atencidn requeridas; protagonista de sus
aprendizajes, donde sea libre de opinar y tomar sus propias decisiones.

Ser respetado por su género, etnia, situacidbn econdmica y caracteristicas
personales, desplegando sus maximas potencialidades.

Crecer en condiciones de igualdad y libertad rodeados/as de amor, comprension
siendo protegidos contra cualquier forma de maltrato.
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Recibir una alimentacion equilibrada de acuerdo a sus caracteristicas personales
en Optimas condiciones de higiene.

Deberes

Respetar la diversidad.
Respetar y cuidar el espacio educativo.

Relacionarse a través de interacciones positivas, bien tratantes con su grupo de
pares y adultos.

Respetarse y valorar sus pensamientos, sentimientos y los de los demas.

DEBERES Y DERECHOS EQUIPO EDUCATIVO

Derechos

Responde a los criterios institucionales de COMUDEF, respecto a los roles y funciones
de cada cargo, ademas los articulos correspondientes al codigo del trabajo y manual de
higiene y seguridad de COMDEF.

Asimismo, como Unidad Educativa relevamos los siguientes derechos y deberes de
nuestro equipo educativo.

Derechos

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

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

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

Deberes

Ejercer sus funciones de forma idénea y responsable.

Relevar derechos de los nifios y nifias a la comunidad educativa.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente.

Respetar las normas del establecimiento.

Respetar los derechos de los distintos miembros de la comunidad.

Tener un trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los estudiantes y
demés miembros de la comunidad educativa.

Tener un comportamiento coherente con los sellos institucionales.
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MEDIDAS PARA LA NO DISCRIMINACION ARBITRARIA.

La Sala Cuna y Jardin Infantil Los Almendros, se compromete a respetar la Ley
20.699, que establece medidas para la discriminacion?, y fomentar todas aquellas
acciones tendientes a evitar cualquier tipo de discriminacién tanto en relacién a parvulos,
sus familias y al personal del Establecimiento, como asimismo toda normativa legal
existente en la materia.

En esta Sala Cuna, Jardin Infantil todos los nifios y nifias son aceptados y
bienvenidos, sin desmedro de ningun tipo por sus caracteristicas sociales, fisicas,
personales, etc.

Esta Sala Cuna, Jardin Infantil y/o Programa Educativo conoce y adscribe, en lo
pertinente, al documento generado JUNJI, la “Politica de Buen trato” del afio 2009 (1°
Edicién). Ademas de las nuevas Orientaciones para el buen trato en Educacion
Parvularia, emanado de la Subsecretaria de la Educacion Parvularia. (Marzo 2017).

1 Norma disponible en: http://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1042092 (fecha de acceso 21-7-16)
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Anexo 24, Toma de Conocimiento

YO

RUN

APODERADO DE

DECLARO CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO Y EL MANUAL DE CONVIVENCIA, EN
DONDE SE INCLUYEN, LOS DERECHOS Y DEBERES Y COMPROMISOS QUE COMO
APODERADO TENGO CON EL JARDIN INFANTIL LOS ALMENDROS, TENGO EN MI
PODER COPIA DE LA DECLARACION DE DERECHOS Y RESPONSABILIDADES.

FECHA FIRMA

FORMAS DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS
e Formar y participar del Centro de Padres y Apoderados (CEPA)
e Tener una delegada (o) por nivel de atencién
e Participar en las salidas pedagdgicas de los parvulos
e Participar de las reuniones de padres y apoderados
e Asistir a las entrevistas a las familias
e Participar de las actividades extra programaticas
e Participar en las actividades pedagdgicas en el aula.

e Participar en actividades propias del sello educativo del establecimiento (medio
ambiente)

e Otras actividades en pro de las mejoras del establecimiento ya sea educativas,
recreativas, etc.

COMISIONES Y COMITES DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO.
COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
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Dentro la Sala Cuna, Jardin Infantil existen las siguientes comisiones en el marco del
Comité Paritario (Solo para jardines infantiles que tengan méas de 25 funcionarias).
(segun corresponda a cada establecimiento segun normativa y cantidad de personal)

Por lo tanto, en nuestro establecimiento no tenemos comité paritario, de todas formas,
contamos con un Organigrama para los temas de prevencién/seguridad.

COMITE DE BUEN TRATO/BUENA CONVIVENCIA
(ANEXO 25) Programa de buen trato.

Funciones: La encargada del comité de buen trato debe elaborar, difundir, implementar
y evaluar un plan de accion para promover la sana convivencia, considerando los aportes
de la comunidad educativa. Debe dar a conocer el plan de buena convivencia a la
comunidad educativa y liderara la implementacién del mismo.

POLITICAS DE PREVENCION, FORTALECIENDO EL BUEN TRATO

Como unidad educativa tenemos la obligacion de proteger a los nifios y nifios de todas
formas de malos tratos por padres, madres u otras personas responsables del cuidado
de niflos y niflas. La posibilidad de detectar, intervenir y prevenir el maltrato
oportunamente y, al mismo tiempo, promover el buen trato es de caracter urgente, dado
gue todo tipo de maltrato infantil tiene consecuencias serias en el desarrollo integral de
nifios y nifas, sobre todo en los primeros afios de vida. Por ello, resulta fundamental
intervenir a tiempo.

Nuestro establecimiento desarrolla dentro de la politica de buen trato hacia los nifios y
nifias un plan anual de BUEN TRATO, que genera lineamientos a seguir en este campo.
Definiendo estrategias y actividades a desarrollar en esta area, solicitando el
promocionar la prevencion de maltrato en los distintos niveles de planificacion: proyecto
educativo institucional, planificaciones anuales, acciones de prevencion del maltrato
como actividades transversales al quehacer de las unidades educativas, potenciando la
resolucién no violenta de conflictos, entre nifios y nifias, por medio de actividades
educativas pertinentes, desarrollando ambientes saludables y previniendo conductas
agresivas o violentas entre los parvulos, por medio de acciones que apuntan al respeto
de los derechos de nifios y nifias, a una buena convivencia, al respeto a la diversidad, a
la construccién de relaciones democréticas e igualitarias y a la resolucion no violenta de
conflictos, entre otras. Asimismo, se reconoce a la familia y comunidad como actores
protagonistas en las acciones orientadas a la promocién del buen trato y prevencién del
maltrato, por lo cual se desarrollan espacios de interaccidon constante que permitan la
revision y modificacién de las pautas de crianza maltratadoras de los nifios y nifias, en
los distintos niveles y programas educativos.

Deteccidn e intervencion en situaciones de maltrato infantil y/o abuso.
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Sobre esta tematica, la Sala Cuna y Jardin Infantil Los Almendros, se rige por lo
establecido en el Protocolo Deteccion e Intervencidn en situaciones de maltrato infantil.
Procedimiento a seguir frente a situaciones de maltrato y/o agresién sexual
causado por el personal de la Unidad Educativa (ANEXO 25 Protocolo y
Flujograma).

INSTANCIAS DE ESCUCHA, MEDIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
Dentro de los jardines infantiles se aplican medidas conciliadoras, que pretenden
fortalecer a los parvulos y su familia, incorporando estrategias tales como:

e Estrategias de autorregulacion: Las estrategias de autorregulacién son las que
permiten a los nifios y niflas regular sus sentimientos de rabia, ira, violencia,
frustraciéon; por medio de ejercicios de respiracion, conteo u otros. Estas técnicas
permiten obtener mejores habilidades para manejar las emociones y las conductas
para interactuar con otros.

e Estrategias de Autoestima positiva: Las estrategias de autoestima positiva, son
actividades que permiten reconocer el valor y las diferencias de cada uno de los nifios
y nifias. Dentro de las experiencias se procura tratarlos con aceptacion, cuidado,
estimulo, apoyo, simpatia y comprension, asi ellos iran desarrollando un sentido de
valia personal y sintiéndose seguros, protegidos, cooperadores, capaces y mas
felices.

e Tiempo dentro: El tiempo dentro o time in, es una estrategia que se utiliza cuando
los nifios y nifias se sienten frustrados y en conflictos, el adulto se ubica al lado de el
para contenerlo, escucharlo, abrazarlo y brindarle un tiempo y un espacio de
contencion.

e Trabajos en subgrupos y grupos chicos: Se realizan experiencias de aprendizaje
donde los nifilos y nifias participan en grupos pequefios, entre 4 a 8 nifios y nifas,
para mejorar la comunicacion e interaccion entre estos.

e Estrategias de resolucion pacifica de conflictos: dentro de estas actividades se
propone la creacién de grupos de mediacién entre pares, y la preparacion para
detectar en forma temprana los casos de maltrato y violencia en la comunidad
educativa y los esquemas de negociacion para que las partes involucradas resuelvan
sus tensiones. Dentro de las estrategias de resolucion de conflictos se consideran las
siguientes:

e Negociacién: La negociacion es una técnica de resolucién pacifica de conflictos, que
se ejecuta a través de dos o0 mas partes involucradas que dialogan cara a cara,
analizando la discrepancia y buscando un acuerdo que resulte mutuamente
aceptable, para alcanzar asi una solucién a la controversia. Para negociar, debe
existir en las partes involucradas en la disputa disposicion, voluntad y confianza para
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resolver mediante el didlogo, exponiendo asertivamente la posicion de cada uno y lo
esperado del proceso.

La negociacion puede ser entendida como un proceso dindmico, en cual dos o méas
actores en conflicto —latente o manifiesto—, o con intereses divergentes, entablan una
comunicacion para generar una solucién aceptable de sus diferencias, la que se
explicita en un compromiso.

e Mediacion: La mediacidén es una técnica de resolucion pacifica de conflictos en la
cual una persona o grupo que no es parte del conflicto, ayuda a las partes en conflicto
a llegar a un acuerdo y/o resolucién del problema.

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

Es una forma de abordaje de los conflictos que no establece culpabilidades ni
sanciones, sino busca un acuerdo, restablecer la relacién y reparacion cuando es
necesario. En el contexto escolar, nos otorga una posibilidad a ser ejecutada por los
estudiantes, a modo de Mediacion entre Pares, o entre los distintos estamentos como
mediacion institucional.

NORMAS Y ACUERDOS CON CONTENIDO FORMATIVO

Nuestra unidad educativa basandose en el ordinario N° 0476 del 29 de noviembre de
2013, integra normas y acuerdos con contenido formativo.

El Ministerio de Educacién expone que “En el quehacer cotidiano pueden surgir
diversos problemas que afecten las relaciones interpersonales y el clima escolar. El
desafio es abordarlos formativamente, considerandolos una oportunidad de aprendizaje,
mas que una oportunidad para aplicar sanciones o castigos”. (MINEDUC; orientaciones
para elaboracion y revision de reglamentos de convivencia escolar; Chile; 2011)

Para poder realizar estas acciones como un proceso formativo, se pueden contemplar
estrategias de resolucion pacifica de conflictos, medidas reparatorias, estrategias de
autorregulacién y estrategias basadas en la politica de buen trato. Estas acciones se
realizan con el proposito de favorecer vinculos interpersonales que potencien la
convivencia a través del dialogo.

Las normas y acuerdos con contenido formativo deben ser coherentes con el nivel
educativo y los lineamientos JUNJI. Por lo cual se considera lo siguiente:

Aplicacién de procedimientos claros y justos:
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Las normas y acuerdos formativos deben considerar el contexto; la edad y etapa de
desarrollo de nifios y nifias; la politica de buen trato y los principios que sustentan la
declaracion de los derechos de nifias y nifios.

Aplicacién de criterios de graduacion:

Por las disposiciones del Ministerio de Educacion, se deben incorporar acciones que
permitan establecer mejoras en las relaciones interpersonales entre los miembros de la
comunidad educativa. De acuerdo a los lineamientos institucionales y adaptandose a las
orientaciones para la elaboracion y revision de los reglamentos de convivencia escolar,
se contempla lo siguiente:

Segun la “Politica de buen trato” de la JUNJI, de julio 2009 (1° Edicion): “El buen trato
es una forma particular de relacion que queremos promover y ejercer en todos los niveles
institucionales y espacios de trabajo y entre todas las personas, nifios, nifias y adultos
gue formamos parte de ella.

Esta manera de relacionarse se caracteriza por el reconocimiento del otro como un otro
legitimo, por la empatia, la comunicacion efectiva, la resolucion no violenta de conflictos
y el adecuado ejercicio de la jerarquia, al bienestar y adecuado desarrollo de las
personas, en especial de los nifios y nifias”.

Y en ese contexto, y en pro de mantener una convivencia sana y positiva al interior de
este establecimiento, se consideran las siguientes normas y acuerdos con contenido
formativo:

La JUNJI, informa en el Oficio circular 015/0013 del afio 2016 que nuestra Institucion NO
CONSIDERA SANCIONES ya que:

Pueden carecer de funcion formativa; y
Atentan contra el interés superior del nifio, esto es, contra la satisfaccion
plena de los derechos de nifias y nifios integrantes de la comunidad
educativa.
En particular es fundamental evitar acciones tales como:
Castigos fisicos;
Indiferencia emocional y afectiva de los nifios y nifias
Cualquier castigo que impligue un riesgo en la seguridad o integridad de los nifios y
ninas.
e Cualquier castigo que afecte el derecho del parvulo a asistir al establecimiento
educacional. Impedir su ingreso.
e Cualquier medida que atente contra la dignidad de las personas. En especial la de
los nifios y nifias. (Ejemplo: Tiempo fuera, mirar la pared, etc.).
Cancelar la matricula, suspender o expulsar a los parvulos
Medidas que afecten la permanencia del parvulo en el sistema o perjudiquen su
proceso educativo.
e Retener documentos académicos.
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e Aplicar sanciones a los nifilos o nifias por no cumplimiento de los compromisos
contraidos por los padres o apoderados.

Descripcion de procedimientos frente a conductas que
vulneran la sana convivencia y aplicacion de acciones

reparatorias

Actuacion frente al incumplimiento de las normas basicas de funcionamiento y/o
de convivencia.

1.-Deteccidn.

Las situaciones detectadas que afecten la buena convivencia deben ser informadas a la
directora del establecimiento, o quien la subrogue, por parte de cualquier miembro de la
comunidad educativa o a través de la interposicién de un reclamo de acuerdo a lo
sefalado en el punto 2 (reclamos). Desde el momento de la toma de conocimiento, el
plazo maximo para analizar los hechos, disefiar las estrategias de abordaje e informar a
las partes involucradas es de 15 dias habiles.

2.-Reclamos: Todo reclamo por conductas contrarias a las normas de funcionamiento y
la convivencia del jardin infantil y/o sala cuna, debera ser presentado en primera
instancia en forma verbal o escrita ante la Directora del establecimiento o a quien la
subrogue en ese momento, debiendo dejar constancia escrita de lo relatado en el libro
de acta o libro de sugerencias, reclamos y felicitaciones o en el medio que esté
especialmente dispuesto para ello en el establecimiento.

Si el reclamo es sobre la Directora o si por diversas razones el reclamante tiene
dificultades para realizar su reclamo en el establecimiento, podra dirigirlo al Area de
Infancia de Comudef y/o a la Coordinadora e Educacion Parvularia de Comudef (cuyos
datos estan publicados en cada Jardin Infantii o Salas Cunas en la pagina web
www.comudef.cl) o través de los canales no presenciales habilitados para ello.

De todos modos, la Directora del establecimiento sera responsable de comunicar a la
brevedad sobre dicho reclamo al area de Infancia. La Directora, o quien la subrogue,
debera implementar las medidas necesarias para su abordaje, incluyendo las medidas
provisionales para la mantencién de la convivencia bien tratante (de acuerdo a lo
sefialado en nimero 2 de este procedimiento), informando por escrito al reclamante.

En todos los casos las respuestas deberan ser enviadas al reclamante en un plazo
maximo de 15 dias habiles. Cuando el reclamo sea sobre la Directora del
establecimiento, la estrategia de abordaje y la respuesta al reclamante se realizara por
area de Infancia.

3.- Espacios de encuentro.

La Direccion del establecimiento (con el acompafiamiento de la coordinadora de
Educacién Parvularia, si fuese necesario) debera generar espacios de encuentro para la
solucion pacifica y constructiva de los conflictos, de tal modo que permita a todos los
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involucrados asumir responsabilidades individuales, con la finalidad de recomponer las
confianzas, los vinculos interpersonales y mejorar asi la convivencia.

4.- Estrategias.

Las estrategias de abordaje frente a las situaciones que afecten la buena convivencia
deben cumplir una funcién formativa, ser respetuosas de la dignidad y de los derechos
de las personas, considerando elementos como el derecho a ser escuchado(a) de todos
los adultos involucrados, el contexto, la gravedad y reiteracion del conflicto, entre otros.

5.- Calificacién y gradualidad de las faltas y estrategias de abordaje.

Calificacion y gradualidad de las faltas y estrategias de abordaje: Para Comudef, las
faltas a las normas de funcionamiento y de convivencia seran calificadas como leves,
graves y gravisimas. Una vez que la Direccion del establecimiento es informada de una
falta y se han recopilado antecedentes para analizar los hechos, debe calificarla de
acuerdo a la gradualidad antes sefialada. A continuacion, se especifican estos niveles y
el abordaje de las situaciones de incumplimiento o falta.

De acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Educacion en el documento
“Orientaciones para la elaboracion y actualizacion del reglamento de Convivencia
Escolar” (2011).
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GRADUALIDAD DE LAS FALTAS Y ABORDAJE DE LAS
SITUACIONES DE INCUMPLIMIENTO O FALTA

TIPO DE | DESCRIPCION EJEMPLOS

INCUMPLIMIENTO

O FALTA

Leve Cualquier comportamiento que | * Inasistencias de nifios y nifas.
de manera reiterada y sin | ¢ Retrasos en los horarios de ingreso y
justificacibn no respete las | retiro de nifios y nifias.
normas de funcionamiento del | ¢« Inasistencias de apoderados a
establecimiento y que no | reuniones y/o citaciones desde la
involucren dafio fisico o | direccidn del establecimiento.
psicolégico a otros miembros de | « Dafo material sin intencionalidad al
la comunidad educativa establecimiento y/o su mobiliario,

entre otros.

GRAVE Cualquier actitud y | » Dafio material al establecimiento y/ o
comportamiento que atente | su mobiliario con intencionalidad,
contra la integridad psicoldgica | siempre y cuando no entorpezca las
de otro integrante adulto de la | actividades habituales.
comunidad educativa, el bien | ¢ Insultar, ridiculizar, hacer gestos
comun o normas de | groseros, entre otros, en un contexto
funcionamiento especificas de | publico o privado.
mayor complejidad que no sean
tipificadas como delito por
nuestra legislacion. En caso de
reiteracion de las conductas
calificadas como graves se
estimard& como una falta
gravisima.

GRAVISIMA Cualquier actitud y | » Toda accion que un adulto realice

comportamiento por parte de un
adulto que atente contra la
integridad fisica y/o psicoldgica
de nifios y nifias.

que lo involucre en actividades
sexuales de cualquier indole.

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

» Situaciones en donde un adulto
hostiga, insulta, ridiculiza, hace gestos
groseros, discrimina, entre otros a los
nifos y nifas.

* Exponerlos a ser espectadores
directos e indirectos de maltrato.

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

» Conductas que un adulto, por accion
u omisién causa temor, intimida y/o
controla la conducta, los sentimientos
y pensamientos de un nifio/a.
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GRAVISIMA

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

» Agredir fisicamente con golpes,
zamarreos, tirones.

» Efectuar amenazas, calumniar y/o
injuriar en un contexto publico o
privado (presencial, medios de
comunicacion, redes sociales u otros
mecanismos).

* Realizar actos de connotacién sexual
y/o de acoso sexual.

* Practica discriminatoria arbitraria, ya
sea por religion, etnia, sexo,
pensamiento politico, raza,
nacionalidad, discapacidad,
apariencia o caracteristicas fisicas o
cualquier otra circunstancia.

* Hurto o robo de bienes y dafio
material intencional al establecimiento
y/o su mobiliario y que entorpece las
actividades normales.
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ABORDAJE SITUACIONES DE INCUMPLIMIENTO/ FALTA

CON APODERADOS/ FAMILIA

CON TRABAJADORAS/ES

La Directora y/o educadora de nivel analizara
y aplicara las acciones especificas para cada
caso, poniendo énfasis principalmente en
transmitir y generar conciencia del sentido que
sustenta dichas normas para el bienestar,
seguridad y aprendizajes de nifios y niflas
(abordaje formativo). Algunas acciones que se
podrian realizar en estos casos, son:

* Entrevista personal y reflexiva con la persona
gue no cumplié o cometid la falta;

* Acuerdos y compromisos registrados por
escrito entre ambas partes.

» Seguimiento para verificar avances.

Las medidas a aplicar son reguladas por el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de COMUDEF.

El andlisis de los hechos y el disefio e
implementacion de las estrategias especificas
para cada caso debe ser liderado por la
directora con la asesoria y/o acompafiamiento
de la coordinadora de educacion Parvularia
COMUDEF-.

Cuando la directora esta involucrada, las
estrategias deben ser lideradas por la
coordinadora de Educacion Parvularia

COMUDEF-.

Algunas estrategias a implementar:

* Entrevista personal (o grupal cuando sea el
caso) y reflexiva con establecimiento de
acuerdos y seguimiento de los mismos.

* Generacién de acciones que permitan
reparar el dafio causado (reposiciéon de un
bien dafiado, realizacion de un servicio a favor
de la comunidad educativa, pedir disculpas,
por ejemplo). Estas acciones siempre deben
ser construidas en instancias de didlogo y
deben ser proporcionales a la falta o dafio
causado.

Las medidas a aplicar son reguladas por el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad.
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El andlisis de los hechos y el disefio e implementacion de las estrategias especificas para cada
caso debe ser liderado por el equipo territorial/ regional, con el involucramiento de la Directora
del establecimiento. Aplicacion “Protocolo de maltrato y abuso sexual’.

La Directora o quien esté a cargo del establecimiento debera dejar registro escrito de la situacion
acontecida e informar del modo mas rapido y eficiente al equipo territorial/ regional, con la
finalidad de coordinar estrategias de acompafiamiento, apoyo y resolucion. Segun lo
establecido por ley 1, denunciara ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Fiscalia
o tribunales competentes, las acciones consideradas como delito que afecten a un nifio 0 nifia.
En estos casos, la Fiscalia es el Unico encargado de investigar los hechos denunciados y de
determinar las responsabilidades y sanciones si procediera, rigiendo mientras tanto el Principio
de Inocencia. Colaborara con dicha Instituciéon mientras dure el proceso.

2.- Articulo 175 del Cédigo Procesal Penal “Estaran obligados a denunciar” letra e) Los
directores, inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel,
los delitos que afecten a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento.
La denuncia realizada por alguno de los obligados en este articulo eximira al resto.

3.-Lamisma obligacion de denunciar pesa ante la ocurrencia de otros delitos que puedan
tener lugar en el establecimiento, tales como amenazas, robos, hurtos, porte ilegal de
armas, trafico de sustancias ilicitas u otros.

El analisis de los hechos y el disefio e implementacion de las estrategias especificas para cada
caso debe ser liderado por la coordinadora de Educacion Parvularia de COMUDEF, con el
involucramiento de la directora del establecimiento.

Aplicacion “Protocolo de actuacion frente a amenazas y | Las medidas a aplicar son
lesiones por parte de apoderados o terceros que afecten a | requladas por el Reglamento
los o las trabajadores/as de los jardines infantiles de | Interno de Orden, Higiene vy
COMUDEF en el ambito laboral”. Seguridad.

Ejemplos de acciones complementarias a implementar para cualquiera de las situaciones:

» Conversacion personal - o grupal cuando sea el caso - y reflexiva con toma de acuerdos y
seguimiento de los mismos.

» Generacion de acciones que permitan reparar el dafio causado (reposiciébn de un bien
dafiado, realizacién de un servicio a favor de la comunidad educativa, pedir disculpas publicas,
entre otros). Estas acciones deben ser construidas siempre en instancias de dialogo y deben
ser proporcionales a la falta o dafio causado.

6.- Denunciar.

Frente a hechos constitutivos de delito, la persona afectada podra denunciar el hecho a
Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Fiscalia o Tribunales de justicia. En
caso de robo o hurto al interior de la Sala Cuna y/o jardin infantil que afecten bienes de
Comudef, la denuncia debera canalizarse a través de la Directora del Establecimiento,
ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Fiscalia o tribunales competentes.
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COMUDEF
7.- Incumplimiento de compromisos.

Frente a incumplimiento de los compromisos, faltas graves reiteradas, faltas gravisimas
cometidas por el apoderado o algun miembro de la familia, la direccion del
establecimiento estard facultada para solicitar el cambio de apoderado o impedir el
ingreso a las instalaciones (de manera temporal o definitiva). Informando a la jefatura de
area de Infancia. Las acciones que se tomaran y el por qué de esta solicitud.

8.-Informacién a los involucrados.

De la informacion de las resoluciones a las partes involucradas: Frente a incumplimientos
graves, la Directora del establecimiento debera citar y notificar personalmente a los
involucrados de los resultados del levantamiento de informacién y de estrategias a
implementar. Frente a faltas gravisimas, la Coordinadora de Educacion Parvularia de
Comudef, deberé citar y notificar personalmente a los involucrados de los resultados del
levantamiento de informacion y las estrategias a aplicar (dejando registro y firma).
Asimismo, si el afectado ha decidido interponer denuncia por el hecho calificado como
delito, la Coordinadora de Educacion Parvularia de Comudef, debera informar
paralelamente de este hecho a la otra parte involucrada. Tanto para las faltas graves
como gravisimas, el plazo para informar las estrategias a implementar a las partes
involucradas debe ser en un plazo no mayor a 15 dias habiles desde que la Direccion
del establecimiento tomé conocimiento de la situacion.

9.- Derecho a Reconsideracion.

Derecho a reconsideracion: Una vez informada la estrategia de abordaje, el reclamante
y/o afectado (a) tendran derecho a solicitar la reconsideracion de la misma, de manera
fundada y en un plazo de 5 dias habiles a contar desde su notificacion. Esta solicitud
puede realizarse a la Directora del Establecimiento (para faltas graves), a la
Coordinadora de Educacion Parvularia de Comudef (para faltas gravisimas) o a los
canales no presenciales de Comudef (teléfono 232385123). La respuesta a esta solicitud
de reconsideracion debe ser entregada en un plazo maximo de 15 dias habiles.

10.- Hechos y situaciones que no pueden ser resueltas.

Si se tratara de hechos o situaciones que no pueden resolverse por las vias antes
sefaladas, por su naturaleza, gravedad, por la imposibilidad de lograr acuerdos o por no
cumplirse los compromisos acordados, la Directora del establecimiento o quien la
subrogue pondra la situacion en conocimiento de Comudef, para que se adopten las
medidas correspondientes.

11.- Marco Orientador.

El presente reglamento se constituye como marco orientador para la convivencia bien
tratante y es en este contexto que cada comunidad educativa podrd adicionar y
contextualizar estrategias y/o medidas para el abordaje de situaciones de
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incumplimiento. Cabe sefialar que éstas siempre deberan ser construidas
participativamente y consensuadas con la comunidad educativa.

12.-Vigencia Reglamento.

De la vigencia y socializacion del Reglamento de Convivencia: El presente
Reglamento entra en vigencia en marzo de 2023 (con una vigencia maxima de 4 afios).
Debe ser socializado con todos los integrantes de la comunidad educativa y se ira
actualizando en la medida que surgen nuevas situaciones que no estén contempladas
en éste; a medida que vayan cambiando los equipos, nuevas normativas, etc; las
modificaciones pudieran ser constantes o no, dependiendo de lo que acontezca o surja
en el establecimiento a través del tiempo. Estas actualizaciones pudieran hacerse con la
participacion de algunos integrantes de la comunidad educativa, y obviamente con los
trabajadores y trabajadoras. Cualquier modificacion realizada durante ese periodo,
deberd ser debidamente informada y socializada con todos los integrantes de la
comunidad educativa.
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MANUAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Sobre esta tematica, la Sala Cuna, Jardin Infantil y/o Programa Educativo se rige
por lo establecido en el Manual de Higiene y Seguridad de COMUDEF, los Manuales
Preventivos elaborados entre JUNJI y la ACHS aprobados por Resolucién Exenta N°
15/228 del 24 de abril de 2015, el Manual de Salud de los Parvulos vigente desde el afio
2006, como también el manual de higiene y procedimientos sanitarios emanado de la
Direccion Regional en oficio circular 015/103 del 29 de Julio de 2015.

DIFUSION DEL PRESENTE REGLAMENTO

El presente Reglamento se daré a conocer a la Comunidad Educativa por los siguientes
medios:
e Entrega del documento al personal y a la comunidad educativa del jardin infantil via
correo electronico (firmando en sefial de recepcion y conocimiento).
Socializacion del documento en CAUE y CAA que se lleven a cabo.
Fijacion del documento en los paneles del jardin, para conocimiento de las familias
(firmando en sefial de conocimiento) y Difusion del Reglamento en correos
electronicos a los apoderados y en las reuniones con padres y apoderados.

TOMA DE CONOCIMIENTO DEL PERSONAL: (ANEXO 26)

Nombre Fecha Firma

TOMA DE CONOCIMIENTO DE LAS FAMILIAS:

Nombre del | Nombre de la persona que toma | Fecha | Firma
Parvulo(s) conocimiento por la familia

COMITE DE BUEN TRATO Y PLAN DE CONVIVENCIA (ANEXO
Plan de Convivencia).
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Responsables Objetivos Actividades

POLITICAS DE PREVENCION, FORTALECIENDO EL BUEN
TRATO (ANEXO 27, Plan de Convivencia).

Como unidad educativa tenemos la obligacion de proteger a los nifios y nifias de
todas formas de malos tratos por padres, madres u otras personas responsables del
cuidado de niflas y nifios. La posibilidad de detectar, intervenir y prevenir el maltrato
oportunamente y, al mismo tiempo promover el buen trato es de caracter urgente, dado
gue todo tipo de maltrato infantil tiene consecuencias serias en el desarrollo integral de
nifos y nifias, sobre todo en los primeros afos de vida. Por ello, resulta fundamental
intervenir a tiempo.

Asimismo, se reconoce a la familia y comunidad como actores protagonistas en las
acciones orientadas a la promocion del buen trato y prevencion del maltrato, por lo cual
se desarrollan espacios de interaccion constante que permitan la revision y modificacion
de las pautas de crianza maltratadoras de los nifios y nifias, en los distintos niveles y
programas educativos.

Sin duda otro factor relevante es el personal de trato directo, por lo cual se debe
considerar la seleccion del personal y criterios destinados a contratar personas idoneas
para trabajar con nifios y nifias pequefios. Para ello se requiere revisar metodologias y
criterios de seleccion de personal y aplicar instrumentos apropiados para este fin. Por lo
demas se debe trabajar el autocuidado y prevencion del maltrato infantil.
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PLAN DE CONVIVENCIA SALAS CUNAS Y JARDINES
INFANTILES DE COMUDEF.

1.- FUNDAMENTACION.

La convivencia es la capacidad que tienen las personas de relacionarse con sus pares
en un ambiente comun, en que el respeto es mutuo y la solidaridad es reciproca. Esta
relacion permite ademas un desarrollo afectivo, ético social e intelectual y propicia el
desarrollo integral de los nifios y nifias, por lo tanto, las normas sobre convivencias deben
regular las relaciones entre todos los miembros de la comunidad educativa. No obstante,
la alteracion de la sana convivencia entre nifios y nifias no da lugar a medidas
disciplinarias, estos se encuentran en pleno proceso de personalidad y aprender las
normas, que regulan su relacion con otros.

Por esta razon, la convivencia escolar, no puede entenderse solo como interaccién de
los integrantes de un jardin infantil, muy por el contrario, debe considerarse en si, un
aprendizaje significativo para los nifios y nifias, personal y familia. Aprendizaje, que al
mismo tiempo es responsabilidad de estos actores quienes son los encargados de
ejercerla, de ensefarla, de aprenderla y de practicarla en todos los espacios que forman
parte de nuestra institucion educativa y contexto sociocultural.

Sin embargo, esta sana convivencia requiere de un trabajo comprometido, organizado e
intencionado razén por la cual las salas cunas y jardines infantiies de Comudef
establecen un plan de gestién de convivencia escolar con el fin de fijar plazos, determinar
acciones y responsables, evaluar necesidades y resultados. Todo esto orientado a
generar un ambiente de desarrollo social, democratico, que permita asegurar los
aprendizajes de nuestros nifios y nifias, promoviendo una cultura organizacional basada
en el buen trato y la formacién valorica y ciudadana, estableciendo reglas y protocolos
de actuacion claros y conocidos por todos los miembros de la comunidad educativa.

PRINCIPIOS
2-1.-SEGURIDAD Y BIENESTAR

Todos nuestros nifios y nifias tienen derecho a recibir un buen trato fisico y psicoldgico,
por parte de todos los miembros de la comunidad educativa, en un ambiente agradable
y seguro, al mismo tiempo tienen el deber de cuidar este ambiente de seguridad
promoviendo el buen trato mediante el ejemplo.

2.2.-Normativa y Pertinencia

Toda institucién educativa consigna la necesidad de tener un marco regulador claro,
democratico y que especifique los procedimientos que resguardan los derechos de
nuestros niinos y nifas, pero al mismo tiempo enfatiza sus responsabilidades y deberes
con el resto.

El sentido de pertenencia tiene relacion con el compromiso de cada integrante del jardin
infantil a promover el buen trato, de privilegiar el dialogo y dar aviso de situacién de
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riesgo, oblighndose a respetar la normativa vigente, con la conviccion de resolver los
conflictos de manera pacifica.

2.3.-Tolerancia y Respeto.

En una comunidad educativa confluyen diferentes personas y familias que representan
diferentes historias de vida, interés, etnias, religiones, visiones politicas y otras. Aprender
a respetar esas diferencias aun cuando no se compartan es fundamental ya que no solo
evita conflictos, sino que ademas favorece el desarrollo civico y social de las personas.

3.-OBJETIVOS
3.1.-Objetivo General.

Desarrollar y generar acciones coordinadas que permitan la consolidacion de una sana
convivencia en nuestras Salas Cunas y Jardines Infantiles de Comudef, basandose en
el respeto, el didlogo, el respeto, la empatia y la participacion de los diferentes actores
de la comunidad educativa, de manera que todas las experiencias se desarrollen en un
ambiente adecuado y propicio para los aprendizajes de nuestros nifios y nifias.

3.2.-Objetivos especificos.

A.-Propiciar un ambiente democratico y de sana convivencia, mediante experiencias
educativas que potencien la formacion ciudadana en los nifios y nifias, favoreciendo el
respeto, la tolerancia, la transparencia, la cooperacion y la libertad, tomando progresiva
conciencia respecto de sus derechos y responsabilidades.

b.-Generar espacios efectivos de comunicacion, reflexiéon y mediacién en la comunidad
educativa, que promuevan politicas de Buen trato y Sana Convivencia con el personal
del jardin infantil.

c.-Favorecer procesos de convivencia democratica, promoviendo la participacion de la
familia y comunidad.

d.-Implementar experiencias que promuevan y fortalezcan la formacién valérica
institucional, en funcion de la basqueda, de la trascendencia del bien coman.

4.-ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR:
4.1.-Consideracioén previa.

La Ley 20.536 sobre violencia escolar establece que todas las instituciones educativas
publicas, estan obligadas a constituir un consejo escolar y estan obligadas a conformar
un comité de convivencia escolar.

En el caso de las Salas Cunas y Jardines Infantiles de Comudef, la responsable de
promover la convivencia escolar sera:

4.2.- Funciones de la encargada de convivencia escolar.
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a.-Promover el trabajo colaborativo en torno al tema Convivencia Escolar.
b.-Elaborar Plan de Convivencia.

c.-Coordinar y promover iniciativas de capacitacion en relacion a la sana convivencia y
el manejo de situaciones de conflictos entre los diferentes actores de la comunidad
educativa, de promover el trabajo colaborativo entre todos los actores de la comunidad
educativa en la elaboracién, implementacion y difusion de las practicas y politicas de
prevencion, y estrategias pedagdgicas innovadora que fomenten la sana convivencia.

5.-Ejes de Apoyo de Plan de Gestién de Convivencia Escolar.

El logro de los objetivos planteados en el presente Plan de Gestion de Convivencias
Escolar “responde a la ejecucion de las acciones o intervenciones”, sin embargo, en la
elaboracién de estas mismas, se deben considerar algunos aspectos fundamentales que
sirven de ejes y que es necesario precisar.

5.1.-Reglamento de Convivencia.

Es fundamental que en toda Comunidad educativa exista un reglamento que defina los
derechos y deberes de todos los que forman parte de ella, propiciando medidas
formativas que sean consensuadas de manera permanente con toda la comunidad
educativa.

Este documento sera socializado y aprobado anualmente por las familias que forman
parte de la comunidad educativa, tomando conocimiento de éste, mediante el periodo de
matricula de los parvulos. Con el proposito de informarlos e involucrarnos en la cultura
organizacional de la Sala Cuna y jardin Infantil.

6.-Acciones o Actividades

A.- Propiciar un ambiente democratico y de sana convivencia, mediante experiencias
educativas que potencien la formacion ciudadana en los nifios y nifias, favoreciendo el
respeto, la tolerancia, la transparencia, la cooperacion y la libertad, tomando progresiva
conciencia respecto de sus derechos y responsabilidades.

Nombre de la Accion Plan de accion ciudadana

Acciones Crear normas de convivencia con los nifios
y nifias del jardin (a través de cuentos,
otros)

Fecha 2025

Responsable Educadoras de aula

Medios de verificaciones. Fotografias, registros, videos, etc.

Recursos financieros y no financieros. Titeres, lAminas, cuentos, entre otros.
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B- Generar espacios efectivos de comunicacion, reflexién y mediacion en la comunidad

educativa, que promuevan politicas de Buen trato y Sana Convivencia con el personal
del jardin infantil.

Nombre de la Accion Plan de accion ciudadana
Acciones CAUE

Fecha 2025

Responsable Directora - Educadoras de aula
Medios de verificaciones. Fotografias, registros, videos, etc.

Recursos financieros y no financieros.

C.- Favorecer procesos de convivencia democratica, promoviendo la participacion de la
familia y comunidad

Nombre de la Accidon Plan de accion ciudadana
Acciones Asambleas

Fecha 2025

Responsable Educadoras de aula

Medios de verificaciones. Fotografias, registros, videos, etc.

Recursos financieros y no financieros.

D.- Implementar experiencias que promuevan y fortalezcan la formacion valorica
institucional, en funcion de la busqueda, de la trascendencia del bien comun.

Nombre de la Accion Plan de accion ciudadana

Acciones Dar a conocer los lineamientos del PEI
Fecha 2025

Responsable Directora - Educadoras de aula
Medios de verificaciones. Fotografias, registros, videos, etc.

Recursos financieros y no financieros.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El plan de convivencia contempla un periodo de planificacion y evaluacion de forma
anual.

Las experiencias de aprendizaje planificadas en la propuesta, se desarrollaran a lo largo

del afio y el seguimiento debe ser acorde a las caracteristicas de cada Sala Cunay Jardin
Infantil.
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La presente propuesta, plantea realizar un seguimiento semestral de las acciones
planificadas.

El seguimiento, tiene como proposito dar continuidad a las experiencias de aprendizajes
con los nifios, niflas, familias, personal y comunidad.

La evaluacion del plan de convivencia puede ser por medio de procesos de evaluacion
cuantitativos y cualitativos.

El foco de la evaluacién estara centrado en los procesos desarrollados para potenciar y
propiciar la sana convivencia.

93



I Flriga |

PROGRAMA DE BUEN TRATO SALA CUNA'Y
JARDINES INFANTILES DE LA CORPORACION
MUNICIPAL DE LA FLORIDA.

DOCUMENTOS QUE LO SUSTENTAN

SUBSECRETARIA DE EDUCACION PARVULARIA (MARZO 2017)
Orientaciones para el buen trato en Educacién Parvularia “Hacia una practica bien
tratante y protectora”.

REFORMA EDUCACIONAL, MINISTERIO DE EDUCACION

JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES, (ABRIL 2009)

Protocolo deteccién e intervencion en situaciones de maltrato
SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION (MAYO 2017)

Circular Normativa Establecimientos de Educacion Parvularia

MARCO NORMATIVO Y LEGISLATIVO

Declaracion Universal de los Derechos Humanos

Convencion internacional de los Derechos del Nifio
Constitucion Politica de Chile

Cadigo Civil

Caodigo Penal

Ley N° 19.968 que crea los Tribunales de Familia

Ley N° 20.609 que establece medidas contra la Discriminacion
Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar

DFL N°2 de la Ley N°20.370 Ley General de Educacion

Ley N° 20.832 que crea la autorizacion de funcionamiento de los establecimientos
de Educacion Parvularia
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PRESENTACION

El presente documento da respuesta a las actuales politicas publicas referentes a
la promocion del buen trato en los establecimientos educacionales, considerando los
principios orientadores:

Interés superior del nifio y la nifia (convencion de los derechos del nifio).
Principios de participacion.
Derecho a la vida, supervivencia y desarrollo.
No a la Discriminacién.

La comunidad educativa debera proporcionar los espacios y las instancias para
velar y ser garante del resguardo integral: fisico, psicoldgico y emocional de los nifios y
nifias de los establecimientos, dada la existencia del marco legal se generan acciones
concretas y oportunas en las distintas lineas de accion.

El siguiente programa busca orientar las practicas de buen trato de Salas Cunas y
Jardines Infantiles de la Corporacion Municipal de La Florida.

Objetivo general:

Promover el Buen Trato respondiendo a las necesidades de los nifios y nifias, de
cuidado, proteccion, educacion, respeto y apego, en su condicion de sujetos de
derechos, la que debe ser garantizada, promovida y respetada por los adultos a su cargo.
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Objetivos especificos:

- Promover la participacion de los parvulos ofreciendo relaciones y contextos
caracterizados por el buen trato.

- Promover el rol educativo de los cuidadores y familia reflexionando con ellos sobre
sus saberes y practicas de crianza, generando alianzas significativas con la familia y
apoyandose en su rol de primer educador.

- Establecer lineas de trabajo en comun potenciando el esfuerzo educativo de los
equipos en pos del desarrollo integral de los nifios y las nifias fortaleciendo practicas
de Buen trato.

- Construir alianzas importantes en beneficio de los nifios y nifias constituyéndose
posteriormente en un apoyo para el establecimiento en pos de ambientes Bien

Tratantes.

ESTAMENTO
NINOS Y
NINAS

FAMILIA

EQUIPO
EDUCATIVO

LINEAS DE ACCION

Relevar la voz de los parvulos escuchando sus comentarios,
opiniones, emociones e informaciones demostrandole que sus
intereses se toman en cuenta para el desarrollo del proceso educativo.
Generar ambientes seguros, de confianza y afecto a través de un
lenguaje bien tratante, resolucién de conflictos y problemas a partir de
la mediacion y comunicacion oportuna y pertinente.

Respetar caracteristicas y singularidades de cada nifio y nifia
generando actividades inclusivas y respetando la diversidad
Considerar ritmos de aprendizaje, caracteristicas, necesidades
especiales e intereses en la planificacion de actividades.

Favorecer el protagonismo de los parvulos en el proceso educativo a
través de estrategias y metodologias que den relevancia al parvulo
como arquitecto de su propio aprendizaje.

Establecer vinculos afectivos con las familias, que favorezcan
conductas bien tratantes y pautas de crianza respetuosas.
Comunicacion  permanente, honesta y asertiva entre el
establecimiento y la familia, construyendo una relacién de confianza y
respeto mutuo.

Considerar la diversidad y creencias de las familias, promoviendo un
ambiente respetuoso, inclusivo y favorable que contribuya al
enriquecimiento y al crecimiento personal y social.

Promover la participacion activa de la familia en las distintas
instancias, planificacion (PEI), desarrollo y evaluacion del proceso
educativo.

Responder de manera pertinente y efectiva a las necesidades basicas
de los nifios y las nifias (alimentacion, cuidado, salud, atencion y
afecto).

Dar respuestas empaticas, oportunas y amorosas que impacten de
manera positiva en el aprendizaje y desarrollo de los parvulos.
Promover la generacion de relaciones afectivas y seguras.
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Ser capaces de generar las condiciones para que los nifios y nifias
aprendan y se desarrollen en espacios que acojan sus necesidades,
sus caracteristicas y las respete.

Activar los recursos necesarios para cuando un nifio o nifia este siendo
vulnerado en algunos de sus derechos (por accion u omision los
adultos transgreden la dignidad, bienestar fisico, emocional, sexual o
psicologico].

El deber de generar y movilizar todos los recursos necesarios para el
buen trato, entendido como un derecho.

Avanzar hacia enfoques inclusivos reconociendo a todos y a todas
desde su trayectoria vital en el contexto sociocultural y familiar,
valorando la diversidad existente en la comunidad educativa.
Generar estrategias de apoyo con la comunidad que contribuya a
detectar y prevenir situaciones de vulneracion de derechos que
puedan afectar a los nifios y nifias.

Favorecer la promocion, prevencion y deteccidn y proteccion de los
derechos de los nifios y nifias incorporando a los distintos actores
sociales de la comunidad.

Implementar estrategias de accidon con las redes de apoyo de la
comunidad promoviendo ambientes bien tratantes.

Realizar derivaciones a los programas de apoyo.

97



hacin ,

3 Py
Sobre 2%,
SN,
A
E
3
&

Lol Flricdc

ORIENTACIONES GENERALES

OBJETIVO ESPECIFICO
Promover la participacion de
los péarvulos ofreciendo
relaciones 'y  contextos
caracterizados por el buen
trato

Promover el rol educativo de
los cuidadores y familia

reflexionando con ellos
sobre sus saberes vy
practicas de crianza,
generando alianzas

significativas con la familia y
apoyandolas en su rol de
primer educador

Establecer lineas de trabajo
en comun potenciando el

esfuerzo educativo de los
equipos en pos  del
desarrollo integral de los
ninos y las nifas

fortaleciendo practicas de
Buen trato

ESTRATEGIAS

Construir experiencias de aprendizaje relacionadas con
los derechos de los nifios y las nifias.

Utilizar el juego como herramienta para explorar
situaciones complejas de la vida cotidiana y representar
posibles soluciones basadas en el buen trato.
Desarrollar experiencias de aprendizaje relacionadas
con el autoconocimiento y el autocuidado, haciendo
énfasis en el desarrollo de la autoconfianza respecto de
Sus sensaciones y emociones.

Generar oportunidades de aprendizajes que posibiliten
el desarrollo de la empatia con los pares

Trabajar en estrategias para la resolucion no violenta
de conflictos y reconocerlo como una oportunidad para
aprender a convivir con otros.

Disefar experiencias de aprendizajes que promuevan
el respeto y la valoracion de la diversidad.

Conocer y/o participar a través de reuniones de la
construccion del reglamento interno y proyecto
educativo (exigido por ley), posterior seguimiento y
evaluacion.

Promover y favorecer la participacion de la familia en el
proceso educativo.

Promover y favorecer pautas de crianza respetuosas y
bien tratantes por medio de reuniones de apoderados,
charlas, talleres.

Reglamento de convivencia basado en el interés
superior del nifio y la nifia elaborado en procesos
educativos orientados al bien comun.

Respetar y considerar las creencias de la familia
disminuyendo las imposiciones unilaterales 'y
aumentando el desarrollo de consensos y acuerdos que
reconozcan las particularidades de cada grupo familiar.
Desarrollar jornadas de capacitacion y reflexion técnica
para todos los miembros de los equipos del
establecimiento especialmente para los equipos
pedagdgicos respecto de buen trato resguardo de
derechos, disefio de protocolos, trabajo en familia,
desarrollo emocional entre otros.

Establecer jornadas de reflexion sobre la practica
pedagdgica de los equipos.

Implementar estrategias de observacion en el aula
entre colegas, con el objetivo de retroalimentar la
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practica respecto de las relaciones y el modo de
vincularse con nifios y nifias.

Ser participe a través de reuniones de la construccion
del reglamento interno y proyecto educativo (exigido
por ley), posterior seguimiento y evaluacion.
Derivaciones a redes de apoyo comunitario OPD,
PROGRAMA CHILE CRECE CONTIGO, CHILE
CRECE, CESFAM, Municipio, Salud Mental, y otros.
Solicitud de talleres de pauta de crianza a distintos
organismos y redes, que contemplen a todos los
estamentos (familia, equipo).

Generar espacios para la participacion de distintos
agentes en el proceso educativo que aporten desde su
experiencia y conocimiento (Sembrando sonrisas, Elige
vida sana, nutricionista, psicologo, terapeutas,
fonoaudidlogo, ed. diferencial).

Apertura a la formacion de alumnas (técnicos y
educadoras) como centro de practica en los distintos
niveles.
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SEGUIMIENTO

La finalidad del seguimiento es garantizar que las acciones de proteccion se estan
efectivamente realizando y que el nifio y la nifia se encuentren en situacion de bienestar:

= Registro de asistencia y permanencia en el establecimiento (Gesparvu, RTD).
» Registro de Bitacora.

= Coordinacion con redes a través de registro.

= Acompafiamiento de la familia (libreta, evaluaciones, entrevistas).

= Registro de asistencia a reuniones, talleres, charlas.

= Fotografias.

= Ppt, documentos, capacitaciones.

= Registro actas reuniones (apoderados, CAUE).

= Registro de evaluaciones.
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Manual de Convivencia escolar y Buen trato

Introduccidn

Todos tenemos problemas, eso es inevitable, pero la forma en que los resolvemos
es lo que nos hace diferentes. En base a esta frase, es que nos enfocamos en generar
espacios donde exista armonia y buen trato en la convivencia. Todos podemos hacer un
mundo mejor si comprendemos que la empatia y los sentimientos de los otros son parte
de las interacciones que convergen en el bienestar comun, entregando retéricamente las
palabras precisas para generar un ambiente y clima integrador y coherente con el
entorno en que nos desenvolvemos.

Se entiende por convivencia al acto de vivir o habitar en el mismo lugar con otros,
generando acciones e interacciones de empatia y solidaridad con otros.

Por lo descrito, se forma el manual de convivencia que determina las acciones
gue se definen como buena convivencia y las que son rechazadas en caso de ocurrir por
faltar a la tranquilidad y al buen trato que se deben generar entre los actores de la
comunidad educativa del jardin infantil Los Almendros.

El presente manual de convivencia se elabora con el apoyo de todo el equipo
educativo, presentando las interacciones que se deben desarrollar entre los nifios y
nifias, entre los adultos, entre las agentes educativas del establecimiento y entre todos
los actores previamente nombrados, proporcionando de esta manera una guia frente a
las distintas situaciones que pudieran suscitarse dentro de las relaciones interpersonales
gue se desarrollan dentro del establecimiento.

Diagnostico

Las entidades educativas mantienen contacto permanente con nuevas personas debido
a la movilidad que existe entre el ingreso y egreso de los nifios/as. Considerando el
movimiento de personas y su individualidad es que se plantea un plan de convivencia,
reconociendo que las personalidades y las necesidades no siempre son iguales entre
una persona y otra, asi como también el caracter que presenta cada uno frente a
situaciones cotidianas dentro y fuera del establecimiento.

Si bien, dentro del jardin infantil Los AImendros no hemos tenido situaciones graves de
mala convivencia, es importante reconocer que se debe mantener un orden y estructura
frente a acciones y decisiones que se debieran tomar.

En cuanto al presente manual y plan de convivencia se consideran las interacciones
entre diferentes interactuantes del diario quehacer educativo, considerando acciones de
malas palabras, denostacién y descalificacion hacia el personal por parte de algunas
familias de nifilos/as. Algunas diferencias de pensamiento entre las trabajadoras, asi
como también el trato de respeto que debe existir con los nifios/as y entre estos.
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Objetivos

e Conocer situaciones positivas de convivencia
e Generar conciencia de la importancia del buen trato dentro del establecimiento

Responsables de convivencia dentro del establecimiento

Para efectos de hacer valer el manual de convivencia, la Directora del establecimiento:
Ana Saez Martinez, es la principal encargada de velar por el cumplimiento de las
acciones y del buen trato.

Las encargadas del plan de convivenciay buen trato es:

Camila Norence O. 0 en caso de reemplazo, otra Educadora de Parvulos

Instancias de participacion en nuestra unidad educativa

En el jardin infantil se considera muy importante la participacion de todas las
personas que interactian en el proceso de aprendizaje de los nifios/as considerando las
familias, el equipo educativo y el entorno.

Centro de padres y apoderados: Consta con un representante de apoderados por
nivel, una educadora de parvulos y/o técnico en parvulos y la Directora del
establecimiento, quienes toman acuerdos para la interaccion y la potenciacion de las
habilidades, celebraciones y aprendizajes que requieren apoyo de esta representacion.

Consejo Parvulario: Tiene como finalidad reconocer las situaciones que sean de
riesgo para el centro educativo, asi como las acciones que se deban mejorar para
mantener una buena relacion y mutua confianza con todas las personas que interactdan
en los procesos del jardin infantil Los Almendros.

Reuniones de padres y apoderados: Instancia en que todas las familias participan de
un proceso de relaciones con énfasis en la mejora de las relaciones con el equipo
educativo, reconocimiento de las necesidades de cada péarvulo y situaciones que se
deben mejorar, bajo la premisa de respeto mutuo y de la transparencia en toda
informacion.

Mecanismos de coordinacién

CAUE: comunidad de aprendizaje de la comunidad educativa que tiene como finalidad
la interaccion entre los equipos educativos, unificacibn de criterios, aprendizaje
colaborativo y desarrollado como autoaprendizaje para la mejora continua de las
actividades pedagdgicas.
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CAA: Comunicacion aumentativa y alternativa, situaciéon en la que cada equipo
educativo, plantea y desarrolla actividades que mejoren las practicas educativas dentro
del aula, asi como la exposicion de situaciones que requieren ser visualizadas y que son

expuestas para la mejora.

Reunion de educadoras: Instancia en que las educadoras en conjunto con la Directora
del establecimiento, generar lineamientos de mejora y se desarrollan actividades que
deben ser organizadas a corto, mediano y largo plazo, incluyendo las actividades de
planificacion y evaluacion de tareas asignadas dentro como fuera del establecimiento
(SNCAE, DID, PME, entre otros)

Actividades a desarrollar durante el afo

Objetivo

Desarrollar estrategias

que mejoren los
lineamientos de
convivencia
Desarrollo de
habilidades blandas de
convivencia

Reconocimiento de

experiencias en
desmedro de la sana
convivencia

Actividad

Reunibn comité de
convivencia

Taller de habilidades
emocionales

Taller de reflexion para
la sana convivencia

Lugar

Jardin infantil

Jardin infantil

Jardin infantil

Fecha

Abril 2025

Mayo 2025

Noviembre
2025
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Principios rectores del buen trato

Como jardin infantil, generamos continuamente lineamientos en los que nos
basamos para desarrollar una mejor convivencia los que son:

1 - SALUDAR Y ENTREGAR UNA SONRISA ES PARTE DEL BUEN TRATO

2 —COMUNICACION CONTINUA Y HORIZONTAL CON LOS AGENTES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

3 — ACTIVIDADES PARA FOMENTAR EL BUEN TRATO
4 — FELICITAR A LOS DEMAS CUANDO AYUDAN

Generamos vinculos con cada actor de la comunidad educativa mediante diversas
acciones:

Convivencia con los nifios:

. Recibirlos cada dia con amor llamandolos por su nombre y procurando un abrazo
contenedor.

. Darles confianza a través de la comunicacion activa y participativa propiciando el
buen trato

. Cuando ellos quieren hablar, que se sientan escuchados bajando al nivel del
nifio/a

. Cuando hay conflictos entre ellos escuchar de ambas partes lo que paso y buscar
junto a ellos la solucién

. Trabajar en equipo y que ellos puedan elegir en qué grupo trabajar

. Trabajar en la jornada completa el respeto a sus pares

. Mantener limpio el espacio ordenado y limpio entregando confort y contencion.
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Buen trato con los apoderados

. Propiciamos que los apoderados sientan que se encuentran en un espacio
acogedor cada vez que asisten al jardin infantil.

. Tratar a cada uno por su hombre para que se sientan Unicos

. Tener comunicacion continua con los apoderados para conocerlos

. Hacer participes a los apoderados y las familias de las actividades del jardin, no

solo en las actividades extraprogramaticas, sino que también en el transcurso de la
jornada con sus hijos

. Generar un ambiente afectuoso y respetuoso al tratar con los apoderados desde
gue ingresan al establecimiento
. Reconocer y felicitar a los apoderados por su participacion en las actividades

Buen trato con el equipo de trabajo

. Acuerdos de funcionamiento en el trabajo con la idea que esto pueda ir
construyéndose cada dia acotando al equipo no sélo en el trabajo con los nifios/as, sino
gue también en la cohesion del equipo en su totalidad

. Promover en conjunto un excelente ambiente laboral

. Fomentar relaciones positivas en el equipo de trabajo mediante la comunicacion
y la resolucion constante de conflictos

. Conocer las fortalezas y debilidades de cada compafiera de trabajo y respetarlas
. Tener la confianza de expresar que no pasa por un buen momento de manera que
se genere empatia y se pueda apoyar a la compariera

. Se generan instancias dentro del equipo para compartir con todas en armonia y

en un ambiente distendido

Buen trato en la comunidad

. El buen trato puede ser muy sencillo si nos lo proponemos, es un simple acuerdo
mutuo para un buen vivir y sobrellevar las diferencias que pueden existir dentro de la
comunidad, de esta forma vivir en armonia y paz, evitando el maltrato de unos hacia
otros, incentivando para su mejora actividades creativas para captar la atencion de los
vecinos y generando conciencia sobre los principios de empatia y respeto hacia los
demas como principios rectores de la buena convivencia y el buen trato.

Convivencia con el medioambiente

Se considera al entorno y al medioambiente de suma importancia para nuestro
diario vivir, considerando que el mundo se encuentra en constante cambio y deterioro,
por esta razdn es que se hace necesario plantear acciones y actividades que promuevan
un entorno saludable, limpio y adecuado para realizar experiencias saludables y que
generen un aumento en la conciencia del cuidado de estos medios y una disminucion en
las acciones que provoque dafios al medioambiente, procurando que toda la comunidad
educativa sea participe de las acciones de cuidado y preservacion de la flora y fauna
tanto terrestre como maritima.
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Interaccion entre nifios y nifias

Se incentivara continuamente el saludo entre si, demostrando cordialidad en el trato
cuando se llegue al inicio de la jornada y la despedida al término de ésta.

De suceder algun conflicto entre pares, correspondera a la adulta que se encuentre
mas cerca y que haya visto la situacién que medie entre los actores, en caso de que
nadie haya presenciado el conflicto, correspondera mediar para conocer la situacion
de forma contenedora y afectiva, evitando generar mayor tension y frustracion.
Intervencion mediante juegos grupales para afiatar las relaciones interpersonales de
forma cooperativa y conjunta.

Dentro de la jornada diaria, se realizara la promocion del respeto y la empatia de
acuerdo a esperar turnos y comprender las necesidades ajenas a ellos.

Se incentivara a los nifios/as que respeten la diversidad cultural, de manera que
comprendan que todos somos iguales (independiente que nos veamos diferentes)
tenemos sentimientos y caracteristicas que deben ser respetadas.

En el caso de conflictos por agresion directa (mordeduras, golpes contundentes, entre
otros) se contendra a ambos nifios/as realizando el proceso de mediacion entre
ambos para generar empatia y reconocer que los golpes son acciones que se deben
evitar para la resolucion de problemas.

Si la accion de violencia fuere permanente y no hubiera cambio, corresponde a la
educadora de parvulos llamar al apoderado para verificar que el nifio/a no presente
un cambio de conducta también en casa, de ser asi se debe trabajar en conjunto para
el cese de las conductas agresivas.

Interacciones entre apoderados y/o familias

Se recomienda un trato cordial unos con otros, evitando roces personales dentro del
establecimiento

El saludo y la despedida deben ser amables entre si, fomentando en el ambiente
escolar el buen trato entre los actores.

Al realizar eventos y distintas actividades escolares, debe existir participacion de
todas las familias de manera colaborativa, haciéndose participes e incluyéndose para
generar en conjunto con otros padres sentido a los aprendizajes.

Los apoderados que tengan problemas entre si deberan buscar la manera de
desarrollar un buen trato al menos dentro del establecimiento.

En caso de haber una pelea dentro del establecimiento entre apoderados o
integrantes de familias, deberan abandonar el lugar, de manera que pueda
mantenerse la seguridad de todos aquellos que alli se encuentren.

Si hubiera agresiones fisicas dentro del establecimiento, se procedera a llamar a
carabineros de Chile de manera que se resuelva el altercado con medidas cautelares,
evitando que vuelva a ocurrir problemas.

Las familias, resguardando la integracion y la participacion colaborativa en el
establecimiento, deberan participar del sello medioambiental, de manera pedagdgica
y decorativa para hermoseamiento del recinto.

106



ilfacan

Lo Figridea © )

Interacciones entre funcionarias

e Mantener una relacion de cordialidad, saludandose al inicio de la jornada y
despidiéndose al finalizar la misma.

e Lacomunicacion debe ser horizontal para propiciar la empatia y el buen trato unas
a otras.

e Correspondera a la Direccion del establecimiento realizar actividades y acciones
gue fomenten la buena relacién entre las funcionarias.

e En caso de provocarse alguna diferencia de opiniones, correspondera a la
educadora de parvulos mediar la situacién para que ambas opiniones pueden
consensuarse.

e Sihubiera algun problema entre las funcionarias de manera personal, anexo a las
labores que cumplen, ambas funcionarias serdn remitidas a la Direccion del
establecimiento para que la Directora pueda ser mediadora del conflicto
intentando resolverlo de manera conjunta.

Interacciones entre adultos y nifios/as

e Se debe propiciar que la comunicacion con el nifio/a se genere a la altura de cada
uno de manera que exista confianza para la expresion

e Correspondera a los adultos generar un ambiente contenedor, amable, carifioso
y confiable de forma que el nifio/a pueda sentirse respetado y valorado teniendo
la libertad de poder expresarse.

e Si hubiese agresion de parte de una adulta hacia uno o varios nifios/as, debera
ser remitida la informacion a la Directora del establecimiento para que tome
medidas frente a la situacion.

e Si hubiese agresion de parte de uno o varios nifios/as hacia una adulta,
correspondera a ésta contener y mediar con los nifios/as para provocar un cambio
de actitud.

e En caso que las agresiones de nifios/as hacia adultas fueran reiteradas,
correspondera a la educadora de parvulos llamar a los apoderados para conocer
la realidad del nifio/a en el hogar y trabajar en conjunto con la familia la conducta
agresiva.

e Se debera considerar al nifilo/a como un sujeto de derechos, respetando su
individualidad y sus necesidades, buscando hacerlo participe de las interacciones
gue se generan en el aula y en la totalidad del recinto.

e Si hubiese algun conflicto en el hogar de uno o varios nifios/as corresponde a la
educadora darlo a conocer al equipo educativo de manera que se contenga y
pueda realizarse seguimiento al nifio/a para su eventual mejora y/o recuperacion.

Interacciones funcionarias y apoderados y/o familias
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El trato debe ser cordial, saludandose al encontrarse y despidiéndose al distanciarse
como base minima para la buena convivencia.

La comunicacion debe ser horizontal de manera que se pueda desarrollar un
ambiente de confianza y distendido utilizando un lenguaje adecuado y respetuoso
(sin garabatos, sin descalificaciones, sin agresiones, entre otros)

Si el apoderado desea tener una reunion extraordinaria con la educadora de péarvulos
deber& anunciarlo con anticipacién para coordinar en conjunto un horario para ésta,
el mismo conducto se debe seguir en el caso de la Directora o el equipo de sala.
Correspondera a la educadora de parvulos citar a los apoderados para tener
entrevista personal de manera que se pueda generar una cercania con las familias y
reconocimiento del entorno diario de los nifios/as.

Si existiera alguna diferencia de opiniones o discrepancia entre ambos actores
correspondera a la educadora de péarvulos mediar la situacion para resolver el
conflicto

En caso que una situacion de descontento entre ambos actores saliera de control, se
remitira el problema a la Directora del establecimiento la que intentard mediar en la
situacion y dara solucion al conflicto.

Si hubiera algun tipo de agresion verbal, fisica o psicolégica por alguno de los actores,
se llamara a Carabineros de Chile para dar término a este conflicto.

Se busca fortalecer la comunicacion y la integracién entre ambos actores mediante
las actividades que se desarrollan dentro del establecimiento, no solo incluyendo a la
familia, sino que, haciéndoles participes activos de cada una de éstas, fortaleciendo
lazos y siendo co-educadores de los nifios/as.
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Hechos que constituyen falta a la buena convivencia

Seran considerado actos que afectan la sana convivencia todas las acciones negativas
gue afecten el buen trato y el mal funcionamiento del orden dentro de las interacciones
entre cada estamento, incluyendo como falta grave:

Agresién verbal, sicoldgica o fisica al personal del establecimiento.

Omitir y faltar a las normas estipuladas dentro del reglamento interno del
establecimiento

Amenazas hacia cualquier persona que participe en el centro educativo
Discriminacion hacia algun miembro que participa en el centro educativo
Robo o sustraccion de bienes y/o especies pertenecientes al centro educativo
0 a miembros del jardin infantil

Sanciones ante faltas

Cada una de las faltas constituye sanciones correspondientes al nivel de gravedad, la
gue sera estudiada por el comité de convivencia en conjunto con la Direccién del
establecimiento para acordar los pasos a seguir.

Protocolo de actuacioén frente a la deteccién de situaciones

1) Accion del proceso

Identificacion de la situacion que sea indicativa de sancion, de acuerdo a quienes han
visualizado el acto, serd comunicado de inmediato a la direccion, la que convocara a
reunion del comité de convivencia.

2) Persona a cargo de activacion del protocolo

Directora y Educadora a cargo del comité de convivencia

3) Plazo de resolucion de pronunciamiento sobre los hechos ocurridos

El plazo de resolucién consta de 3 instancias donde: 1.- Se citara a quien visualizo el
hecho 2.- Se citara a hablar a las personas que estan involucradas en el hecho 3.- Se
resolvera dentro del comité cual es la resolucion del conflicto.

4) Medidas que involucren a los apoderados

Si el hecho es considerado como falta grave, se tomaran acciones de acuerdo a lo
establecido en este escrito.

Normas socioambientales

e Promover la separacion de residuos entre organicos y no organicos
e Disminuir el uso de las bolsas de basura desechables
e Promover el consumo de alimentos saludables y sustentables
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Incentivar que la chatarra, basura y escombros se puedan dejar en lugares acordes
a su procedencia y que se especializan en su reduccién

El cuidado de la electricidad depende de todas las agentes del jardin infantil, por lo
gue es responsabilidad de cada persona supervisar que no se desperdicie.

El cuidado del agua depende de todas las agentes del jardin infantil, por lo que se
solicita compromiso por parte de cada persona supervisar y realizar acciones de
mejora para evitar el desperdicio de este recurso.

Incentivar el cuidado del agua al no tirar los desechos al agua (confort, papel,
elementos quimicos, etc.)

Luego de finalizar con el uso de algunos elementos, se debe buscar la manera en
gue no impacte al medio ambiente, como la reutilizacion de éste.

Promover la reutilizaciéon de la ropa que ya no se ocupe y que sea un canal de
beneficio para otras personas que lo necesiten.

Promover el ciclo del reciclado a partir de las 3 R (Reducir, Reutilizar y Reciclar)
Mantener los lugares de trabajo ordenados, libre de basura y desechos, promoviendo
la limpieza del medio ambiente.

Incentivar el compafierismo y la buena convivencia con otras personas del
establecimiento a través de acciones que incentiven el uso de medios de transporte
sin impacto en la huella de carbono, o que disminuyan los gases contaminantes a
través de compartir el auto

Incluir dentro de las experiencias de aprendizaje elementos que sean reutilizados por
sobre los desechables.

En las planificaciones de aula, incluir una vez a la semana acciones que favorezcan
los aprendizajes potenciadores del medio ambiente (riego, limpieza, trasplante,
siembra, cosecha, etc.)

Incentivar que la produccién de decoracion sea con material reciclado

Difundir y promover dentro del aula como a la comunidad la necesidad de cuidar el
entorno y medio ambiente, tomando conciencia que cada accién que ejecutemos
tendra un impacto en nuestro mundo.
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PROTOCOLOS

A razon del ORD. N°876 de Secretaria General, afio 2023, se instruye en el 100% de
los JJII, trabajar socializando y revisando los 4 protocolos obligatorios que exige
la Superintendencia de Educacion:

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
VULNERACION DE DERECHOS EN PARVULOS DE ESTABLECIMIENTOS
DE EDUCACION PARVULARIA ADMINISTRADOS POR LA DIRECCION
DE EDUCACION DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE LA FLORIDA

INTRODUCCION

El presente protocolo tiene por objetivo entregar directrices claras respecto a la deteccién, atencion,
las acciones que deben tomar los(as) funcionarios(as) de Establecimientos de Educacion y denuncia
en el caso que tomen conocimiento de acciones que impliquen hechos de vulneracion de derechos
hacia parvulos que asistan a los Establecimientos de Educacién Parvularia administrados por la
Direccion de Educacion de COMUDEF.

La implementacion pertinente y oportuna de estas acciones, resguarda la integridad fisica, emocional
y psicolégica de los nifias y nifios, siguiendo las orientaciones técnicas de la superintendencia de
Educacion y los principios establecidos en la Convencion sobre los Derechos del nifio (anexo 1).

El protocolo sera aplicado tanto para situaciones que ocurran dentro del Jardin Infantil como fuera de
él, procurando siempre la comunicacion y colaboracion activa de las familias y las redes de proteccion
externas.

Por ultimo, La Corporacion Municipal estd comprometida con la proteccién de la infancia y la
adolescencia, y no toleraran ninguna forma de vulneracién y/o maltrato infantil.

OBJETIVOS

Los objetivos principales de este protocolo son:

e Contar con criterios unificados y claros en relacién con los procedimientos por realizar ante casos de
sospechas de vulneracidn de derechos, que se presenten en los Jardines Infantiles VTF — COMUDEF.

e Establecer el rol que cada uno de los miembros de nuestra comunidad educativa tiene en la
prevencion del maltrato infantil y deteccién de las sospechas de vulneracién de derechos.

e Clarificar y unificar los conceptos de sospecha de vulneracién de derechos y maltrato infantil:
definicidn, tipologias, indicadores y estrategias de primer apoyo al nifio(a).

e Entregar el modelo de intervencidn institucional frente a la sospecha de vulneracién de derechos, que
involucra a la familia, jardin infantil, salas cunas y redes.

e Dar a conocer, las etapas y practicas necesarias para abordar situaciones de vulneracién de derecho
de los parvulos, que estén afectando fisica, emocional y/o psiquicamente a parvulos u otros miembros

111



Ry
S, 8,

N r’“’e—‘:

&

de la comunidad, con el fin de actuar con diligencia y prontitud y asi protegerlos en forma oportuna,
y prevenir situaciones problematicas futuras.

e Clarificar el rol que presentan los funcionarios del establecimiento en la deteccién, y aplicacion de
medidas para los parvulos en situacién de vulneracion de derechos.

e Detectar precozmente o alertar tempranamente la vulneracién de derechos, informando y/o
actuando de manera oportuna, para generar la ausencia o la minimizacién de estos en los nifos y
ninas del Jardin Infantil.

l. CONCEPTOS GENERALES:

Vulneracién de Derechos: Se entendera como las conductas u omisiones que transgreden o dafian
la dignidad de los nifios y nifias, su integridad fisica, psiquica, emocional, sexual o psicolégica;
contraponiéndose, asimismo, a las declaraciones, orientaciones y procedimientos institucionales
relacionados directamente con la Convencion Internacional de los Derechos de los Nifios.

Sospecha de Vulneracion de Derechos: Es aquel ejercicio de responsabilidad individual, grupal o
de la ciudadania, de conocer situaciones de riesgo o vulneracién de derechos de nifios y nifias que
ocurren tanto en su entorno inmediato como en sus contextos mas exdgenos, informando y/o
actuando de manera oportuna, para generar la ausencia o la minimizacion de estos, asi como de
articularse y organizarse para el favorecimiento de factores protectores, tanto en los nifios, nifias,
joévenes como en la poblacién adulta (Fundacion Leén Bloy; 2008).

Maltrato Infantil: El maltrato infantil es toda accién u omision que produzca menoscabo en la salud
fisica o psiquica de nifios, nifias y estudiantes. En ese sentido, cabe destacar que cualquier tipo de
maltrato vulnera los derechos del nifio, nifia o0 estudiante, pudiendo ser constitutivo de delito (Unicef;
2000)

- Maltrato fisico: Cualquier accién no accidental por parte de los adultos responsables o
personas adultas que provoque dafio fisico o sea causal de enfermedad en el nifio.

- Maltrato psicoldgico: Hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas,
descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito hacia
el nifio o la nifia.

Negligencia: Se refiere a la falta de proteccion y cuidado minimo por parte de quienes tienen el deber de
hacerlo. Existe negligencia cuando los/as responsables del cuidado y educacidn de los/as nifios/as no atienden
ni satisfacen sus necesidades basicas, sean estas fisicas, sociales, psicoldgicas o intelectuales (MINEDUC, 2017).

A continuacioén, una categorizacion de tipos de negligencias segun MINEDUC:

Negligencia Médica Cuando el cuidador, no atiende a las necesidades médicas del
nifo.
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COMUDEF
Negligencia Cuando el nifio/a sufre lesiones por falta de atencion
Seguridad
Negligencia Rechazo por parte del cuidador a reconocer, atender o aliviar
Emocional alguna preocupacion o temor del nifio
Negligencia Cuando él o la adulta responsable no vela por la educacion del nifio.
Educativa
Negligencia fisica Cuando no se le entregan las condiciones para suplir sus
necesidades basicas. Por ejemplo: comida, ropa, cuidado de
higiene.
Negligencia social Cuando se les priva de socializar con otros pares.

Procedimiento en casos de deteccidn de negligencias:

Cuando se detecte algun tipo de negligencia médica, en donde se esté transgrediendo el derecho
arecibir una atencién de salud segun las necesidades que esté presentando el parvulo (necesidad
fisica, psicolégica o emocional), la educadora de aula o quien ella designe de su equipo de aula,
solicitara a los apoderados que lleven al médico o especialista a su hijo/a segun la necesidad, y
entregue un certificado en un plazo acordado entre ambas partes. Se realizara seguimiento de
los acuerdos tomados.

Cuando el parvulo no asista al Jardin Infantil por periodos prolongados, sin justificacion alguna,
el Jardin Infantil (directora o educadora de nivel) se pondra en contacto con él o la apoderada, y
se citard a entrevista, donde se le solicitar4 asistencia continua y sistematica del parvulo,
promoviendo la importancia que esta tiene para el proceso de aprendizaje y su educacion integral
(en el caso que se encuentre inubicable, se debe activar el protocolo de actuaciéon por
inasistencias prolongadas).

Solicitud de derivacién a especialistas, o instituciones y organismos competentes, tales como
Oficina Local de la Nifiez (OLN) de la comuna respectiva, para hacer un despeje en profundidad
del caso y/o contribuir al proceso de reparacion tomando en cuenta la situacion de vulneracién de
derecho experimentado por el parvulo. Desde el Jardin Infantil, la directora o educadora a cargo
de nivel, emitiran un Informe descriptivo de la situacién pesquisada, al especialista o institucién
correspondiente.

GRADUALIDAD DE VULNERACION DE DERECHOS

-Baja complejidad: Situaciones que, aunque requieren atencién, no representan un riesgo inmediato
para la integridad del nifio o nifia, como, por ejemplo; Negligencias temporales leves (dificultad para
establecer normas y limites); descuido en la higiene personal, desatencién personal, interaccién conflictiva

con el medio externo: asistencia irregular y sin justificacion, retrasos de ingreso y retiro de parvulo, inasistencia

de apoderados a citaciones y reuniones entre otros.
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-Mediana Complejidad: Situaciones que refieren a un riesgo moderado y requieren una intervencion
mas estructurada, como, por ejemplo; Negligencia en el area de atencién médica que es parvulo
necesita, descuido en la alimentacion adecuada, castigos fisicos sin lesiones visibles, testigo de VIF;
conductas transgresoras no tipificadas como delito; inasistencia prolongada; aislamiento social, amenazas
verbales frecuentes, entre otros.

-Alta Complejidad: Situaciones graves de vulneracion de derechos que ponen en riesgo la vida o la
integridad del nifio o nifia y necesitan una intervencién inmediata, como por ejemplo; el abuso sexual
infantil; violacidn; explotacion sexual infantil, desercion escolar, lesiones fisicas visibles 0 permanentes, uso
de elementos u objetos para causar dafio, humillaciones, conductas transgresoras tipificadas como delito;
familia ausente o conductas altamente negligentes o de abandono, maltrato, nifios 0 nifias en situacion de
calle, falta de provision de necesidades bésicas como alimentacion o refugio.

Se deberd denunciar los delitos cometidos por mayores de 14 afos en adelante, puesto que poseen
responsabilidad penal adolescente ley 20.084.

% CUANDO SE DETECTE UNA VULNERACION DERECHOS DE ALTA COMPLEJIDAD:

En los casos donde se observen indicadores de riesgo para el bienestar del nifio o la nifia,
como la ausencia de un adulto responsable que asuma un rol protector en la familia, la
negacion de una posible vulneracion de derechos por parte de la familia o el mantenimiento
de contacto del presunto agresor con el menor, se debera actuar con prontitud.

Independientemente del contexto en que ocurra la presunta vulneracion, la existencia de
antecedentes de Medidas de Proteccion y/o denuncias previas por vulneraciones de derechos
de alta complejidad, el consumo problemético de drogas por parte del adulto responsable, la
falta de adherencia a programas de apoyo u otros factores de riesgo, seran criterios
suficientes para presentar oportunamente un requerimiento de Medida de Proteccion ante el
Tribunal de Familia correspondiente. Dicha solicitud puede llevar al Tribunal a adoptar de
manera inmediata acciones destinadas a resguardar al nifio o nifia. Entre ellas se incluyen:
derivacién a una evaluacion psicoldgica, evaluacion de competencias parentales de los
cuidadores, participacion en programas de reparacion del dafio, obligatoriedad de asistencia
del menor al establecimiento educativo, tratamiento obligatorio por consumo de alcohol o
drogas para los adultos responsables, alejamiento del presunto agresor y, en casos extremos,
el ingreso del menor a una casa de acogida, entre otras.

Por otra parte, en virtud de lo establecido en el Cddigo Procesal Penal, “Articulo 177, del
incumplimiento de la obligaciéon de denunciar por parte de funcionarios publico, directores de
establecimientos educacionales publicos o privados, profesores, profesionales de la salud a denunciar
los hechos en un periodo de 24 horas de ocurridos estos, arriesgandose a multa de 1 a 4 UTM, salvo
gue realice algun acto que implique el ocultamiento del hecho, caso en el cual incluso podria ser
sancionado como encubridor» (art. 175 CPP). Estas denuncias deben realizarse ante Carabineros,
Tribunales de Familia, Fiscalia o Policia de Investigaciones (Anexo 2). Ante la deteccién o
develacién de una situacion de alta complejidad, se debe activar al protocolo de
actuacion de maltrato infantil, connotacién sexual y/o abuso sexual.
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Il PROCEDIMIENTO:

Prevencidn: El Jardin Infantil debe adoptar medidas como estrategias preventivas durante

el afio parvulario, donde se proyecte a la comunidad educativa, la importancia de los derechos de los
nifios y nifias, las habilidades parentales, los cuidados atingentes, el respeto, entre otras. Para esto,
es necesario hacer hitos relevantes al interior del Jardin Infantil como: capacitaciones, concienciacion,
intervenciones, actividades, afiches, tripticos, fortalecimiento del entorno protector, etc.

1. Deteccidn: esta etapa es una pieza clave en la proteccion de derechos de los nifios y nifias,
permitiendo acoger, notificar y activar la red de apoyo de forma permanente. Las Funcionarias de
Salas Cunas y Jardines Infantiles, junto a las apoderadas/os y las familias, juegan un rol fundamental
al identificar y reportar oportunamente posibles vulneraciones. Una vez detectado el caso, se
implementan estrategias para generar condiciones de proteccion, involucrando tanto al nifio(a) y su
familia como al equipo del establecimiento.

a) Estrategias de deteccién en Jardin Infantil
- Observacion en aula: Esta se debe mantener de manera frecuente y sistemética frente a las
conductas, actitudes y condiciones en que se encuentra el nifio o nifia que est4d en
seguimiento por una sospecha de vulneracion de derechos. Esta accion debe ser realizada
por el equipo de aula, educadora del nivel, técnico y/o directora que, encontrandose en el
Jardin Infantil, pueda aportar al seguimiento y observacion.

- Registro en bitacora: Corresponde a un registro escrito sistematico que realiza el equipo de
aula, sobre a las observaciones como el estado actual del nifio o nifia respecto a las
condiciones de higiene y presentacion personal, comportamiento del nifio o nifia, rol del
apoderado u otro antecedente que se considere relevante para el seguimiento del caso.

b) Estrategias dirigidas a la Familia
- Entrevista en profundidad con la familia: Esta nos permite conocer el contexto del nifio o
nifia y su familia, levantar factores de riesgo y proteccién que existen en su entorno u otros
aspectos relevantes para la intervencion del caso. Se busca que esta sea realizada con
adulto/a responsable del nifio/a También es un apoyo en la generacién de una alianza de
trabajo con la familia en pos del bienestar de estos. Esta acciéon debe ser liderada por la
educadora de nivel y/o directora del establecimiento.

- Visitadomiciliaria: Entenderemos que esta es una estrategia de intervencién disefiada para
ejercer apoyo y orientacion a los adultos referentes de nifios y nifias que puedan estar en
situacion de vulneracion de sus derechos”. (Minsal, 2009). Esta puede ser complementaria a
la entrevista con el(la) adulto(a), ya que nos apoya en el fortalecimiento del rol educativo de
los(as) adultos(as) significativos(as) de modo de potenciar su desarrollo y aprendizaje en los
espacios de convivencia familiar. En cuanto a quien la lidera, se debe seguir la misma logica
gue la entrevista con la familia.

- Derivacion vincular alared del nifio(a) y su familia: Esto quiere decir que, previo a derivar
se debe establecer un contacto con la red a la que se derivara, evaluando la posibilidad real
que tiene la red de poder ingresar en ese momento al nifio 0 nifia y su familia. Cuando se
realice una derivacién, esta debe ser clara, explicitando los objetivos de la misma y
centrandose en la preocupacion por el estado del nifio(a). A modo de resguardo se debe
realizar la derivaciéon por escrito 0 correo electrénico y dejar un respaldo que confirme la
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recepcion de dicha derivacion por parte de la otra Institucion. Esta estrategia apunta a
resguardar que el nifio(a) y su familia, al ser derivados a alguna red, efectivamente logren ser
atendidos y bien recibidos. La decision de realizar esta derivacion debe estar basada segun
los indicadores detectados y el levantamiento de la informacion realizada tanto en el ambito
del jardin infantil como en la familia y/o terceros.

2. Recepcidn de la informacién: Etapa mediante la cual, la directora o subrogante y/o encargada
de convivencia recepcionara formalmente la informacién sobre un posible caso de vulneracion de
derechos.

Los padres, madres, apoderados, directora, asistentes administrativas, equipos pedagoégicos y
auxiliares de servicio de los Jardines Infantiles, deberan informar las situaciones de vulneracion de
derechos que afecten a los parvulos miembro de la comunidad educativa de las cuales tomen
conocimiento, todo ello conforme al reglamento interno del establecimiento.

Cualquier funcionaria que reciba la informacién en primera instancia, debera comunicar a la directora
0 subrogante y encargada de convivencia, este relato debe quedar por escrito en el formato de
entrevista con la firma de la funcionaria que entrega la informacion.

De no poder hacerlo presencialmente, podra realizarlo via correo electronico respetando el mismo
plazo (24 horas), con copia a la Subdireccién de infancia debiendo cerciorarse que éstos hayan
recibido la informacion.

En caso de vulneracion de derechos sucedida dentro del establecimiento, se ofrecera al parvulo
afectado una primera contencién por parte de la educadora, técnico en parvulo o encargada de
convivencia.

A raiz de lo que se menciona en la descripcién de situaciones de alta complejidad, si el hecho
gue afecta a un parvulo revistiera las caracteristicas de delito, la directora y/o subrogante y
encargada de convivencia deberan efectuar la denuncia respectiva ante la Policia o el Ministerio
Publico dentro del plazo de 24 horas desde que tuvieron conocimiento del hecho (ante esta
situacion, favor dirigirse al protocolo de actuacion de hechos de maltrato infantil, connotacién sexual
y/o abuso sexual).

3. Informar: La directora o subrogantes y/o encargada de convivencia, deberainformar en un plazo
de 24 horas a la Subdireccién de infancia, via telefénica y posterior enviar un informe del
acontecimiento con los antecedentes.

Es deber del Jardin Infantil, informar a la familia del parvulo involucrado, dar aviso de la situacién de
vulneracién que se ha detectado, explicando procedimiento correspondiente, ya sea por vulneracién
de derecho de baja, media o alta complejidad.

Los plazos y la responsable de informar la situacion, a continuacion:

- Vulneracion de bajacomplejidad: hasta 72 horas de corrido, la encargada de entrevistarse
con el apoderado o adulto es la educadora de nivel.

- Vulneracion de media o alta complejidad: 24 horas de corrido, la encargada de
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entrevistarse con el apoderado o adulto responsables sera la directora del Jardin Infantil,
quién informe, lidere y registre el encuentro, acompafnada de la Encargada de Convivencia,
esto con la orientacion de la Subdireccién de Infancia.

En el caso que la situacion denunciada involucre a los padres o apoderado como responsables de la
situacion de maltrato o vulneracion, la directora del Jardin Infantil podra solicitar la asistencia de otro
familiar, considerando siempre el derecho a la no exposicion de situaciones personales de los

parvulos.

4. Indagacién y pesquisa: Etapa mediante la cual, la directora y la encargada de convivencia
recaban antecedentes para analizar la situacién, siempre resguardando la identidad del parvulo y su
familia, y a su vez calificar la situacion de vulneraciéon en baja, medianay alta complejidad, y generar
las actuaciones en coherencia con aquello.

Las acciones seran las siguientes:

- Se solicitar4 a la educadora informacién por escrito sobre la existencia de cambios de
comportamiento del parvulo, en el Ultimo tiempo, cédmo es la comunicacion con la familia, y
cualquier otro antecedente que sea relevante.

- Serevisaran en la ficha del parvulo que tenga registrado el proceso educativo del parvulo
(Registros de entrevistas de apoderados, informes de especialistas, entre otros que se
encuentren en fichas).

- Si el hecho informado hubiere ocurrido al interior del Jardin Infantil, se realizaran entrevistas
al equipo educativo si fuese necesario, para establecer cémo habrian ocurrido los hechos, en
gué lugar, en qué momento, quién estaba a cargo. En todo momento se pedira reserva del
caso, y se dejara registro escrito de los relatos con firma respectiva, segin protocolo
establecido.

- Esta etapa de recopilacion de antecedentes, podra extenderse entre 24 y 72 horas
dependiendo de la complejidad de la situacidon informada (V.3).

5. Medidas a tomar: Etapa mediante la cual, una vez obtenidos y analizados los antecedentes, se

determinan acciones necesarias para proteger al parvulo. Estas acciones pueden incluir; contenciéon
psicoemocional, ajuste a la rutina diaria del parvulo, acompafiamiento de adulto significativo en dicha
rutina, acciones pedagdgicas adaptadas (adecuaciones curriculares temporales, segin sea la
necesidad de tematica a abordar) y se dejara registro de los hechos y estrategias realizadas, segun
corresponda, resguardando el bien superior del parvulo.

Ademas, se implementaran medidas de apoyo psicosocial para el parvulo afectado, estableciendo
procedimientos de derivacién, coordinacion y seguimiento con instituciones pertinentes, tales como,
Oficina Local de la Nifiez (OLN) o CESFAM, segun corresponda. La directora del Jardin Infantil
designara a la profesional responsable del equipo técnico del establecimiento, quien realizara las
derivaciones pertinentes y sera la encargada de la coordinacién de las redes. Esta profesional
también tendra la responsabilidad de realizar el seguimiento del caso (dentro de 15 dias habiles),
haciendo un monitoreo de los avances del parvulo a nivel emocional y dejando registro de dichas
observaciones en la ficha del parvulo.

Estas acciones deben quedar plasmadas en la entrevista que se realiza con el apoderado o adulto
referente del parvulo, donde se trabajaran los acuerdos y compromisos de las partes, respecto al
resguardo del bien superior del nifio o nifia.
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6. Sanciones:

- De tratarse de una funcionaria del Jardin Infantil, se contempla la aplicacion de amonestacion
verbal o escrita, separacion o reasignacion temporal o definitiva de sus funciones y
en general todas aquellas medidas que fueren procedentes, establecidas en el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad de COMUDEF y en el Cddigo del Trabajo.

- De tratarse de un o una apoderada hacia un parvulo, se contempla la aplicacién de:
amonestacion escrita, solicitud de cambio temporal o definitivo de apoderado y/o restriccion
de su ingreso al establecimiento.

- Si el hecho fuese constitutivo de delito hacia un parvulo, la funcionaria sera apartada de sus
funciones de forma inmediata, previa instruccion del procedimiento disciplinario pertinente
para resguardar el debido proceso, en virtud del Cdodigo del Trabajo y el Reglamento de
Orden, Higiene y Seguridad de Comudef.

En el caso que la sospecha de vulneracion de derecho sea al EXTERIOR del Jardin
Infantil

Contexto Intrafamiliar: Es fundamental escuchar y contener al nifio o nifia, sin emitir juicios
de valor ni cuestionamiento a su familia, dado que, a las edades de atencion en los Jardines
Infantiles, les resulta dificil comprender su situacién. Se debe informar a la directora del Jardin
Infantil o subrogante y en conjunto deben identificar rapidamente al adulto protector, y las
redes de apoyo familiar. Si tiene hermanos en el mismo u otro establecimiento de COMUDEF,
también se debe recopilar informacién sobre posibles indicadores de vulneracion. Al informar
a la familia, se debe enfatizar la complejidad de los hechos y su responsabilidad, sin adoptar
una postura acusatoria, destacando la importancia de su colaboracién para resguardar el
bienestar integral del nifio o nifia. Ademas, se mantendra una comunicacion fluida con la
familia sobre las acciones emprendidas promoviendo la proteccién del nifio o nifia.

Acciones que debe realizar el personal:

1. Estar atentas(os) a las sefiales de los nifios y nifias de posible vulneracion de derechos que
puedan presentar, teniendo como referente los sefialados en el punto de conceptos
fundamentales de este protocolo. Por tanto, debe:

2. Brindar la primera acogida al nifio 0 nifia: escucharlo, contenerlo, validar su vivencia, sin
interrogarlo ni poner en duda su relato ni solicitar que lo realice de nuevo, evitar comentarios y
gestos.

3. La Educadora, Técnico en parvulos o cualquier integrante del equipo pedagdgico debe informar
inmediatamente a la directora o subrogante del Jardin Infantil. Es importante que la Educadora
del nivel del nifio o nifia entregue la mayor cantidad de antecedentes del nifio o nifia al
momento de informar de la presunta vulneracion de derechos: datos de identificacion de este,
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contexto familiar, indicadores observados, riesgos para el nifio y/o modalidad, entre otros.

La Directora o subrogante (quien se encuentre en ese momento a cargo del Jardin Infantil), debe
tomar acta del relato de la funcionaria y en paralelo debe informar de la situacién detectada a
la Subdireccion de Infancia.

La Directora o subrogante debera propender y resguardar que el parvulo afectado se
encuentre acompafiado por un adulto responsable en cada momento dentro del Jardin Infantil.
Sera ella quien designe a quien estime conveniente para que entregue la contencién y
acompafiamiento al parvulo. Esta medida responde a la necesidad de garantizar la proteccién,
seguridad y bienestar integral de nifio o nifia.

En el caso de que sea la Directora del Jardin Infantil u otro superior el involucrado en una
sospecha de vulneracién de derechos, corresponde que la educadora del nivel u otra profesional
del Jardin Infantil dar aviso directamente a la Subdireccién de Infancia.

En caso de existir sefiales fisicas y/o quejas de dolor, la directora o subrogante del Jardin Infantil,
debe trasladar al nifio(a) al centro asistencial para una revisién médica, informando de esta accion

a la familia en paralelo.
Dentro de esta fase, se debe comunicar a la familia de las primeras acciones realizadas, para

lo cual la directora o subrogante se debe coordinar previamente con Subdireccién de Infancia,
de este modo recibir asesoria, lo cual se deberia dar en los casos de alta complejidad y/o
situaciones constitutivas de delito.

El objetivo de esta instancia es entregar informacién acerca de todas las acciones realizadas,
como, por ejemplo, traslado al centro asistencial, convocatoria a entrevista y sus motivos,
entre otras, de modo de establecer una alianza con la familia.

En el caso que la sospecha de vulneracién de derecho sea al INTERIOR del Jardin
Infantil

La directora o su subrogante debe informar de inmediato a la Subdireccion de Infancia sobre
cualquier reclamo relacionado con una sospecha de vulneracidon de derechos, ya sea
presentado por la familia, terceros o el personal del Jardin Infantil. Esto aplica cuando esté
involucrada una funcionaria del Jardin Infantil o existan sospechas de que los hechos
ocurrieron dentro del recinto.

En los casos en que los hechos reclamados no revistieron caracteres de delito, se deben
realizar las siguientes acciones:

La Directora y/o la encargada de convivencia realizaran un analisis del caso, quienes deben tomar
las acciones pertinentes, en caso de ser una situacion de vulneracién de derechos de alta
complejidad deben informar de inmediato a la Subdireccién de Infancia. Posterior a ello, deben
emitir un informe con todos los antecedentes y la denuncia a los organismos externos.

Las acciones por tomar como resultado de las investigaciones pueden ir desde reforzar las
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practicas educativas de la Funcionaria hasta medidas de caracter administrativo ligadas al
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad de COMUDEF y/o al Codigo del Trabajo.
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En caso de que alguna de las funcionarias del Jardin Infantil se vea afectada de manera
psicologica ante la acusacion, se le ofrecer4 la opcién de solicitar primeros auxilios
psicologicos a la de su mutualidad o asistir de manera inmediata a la sede mas cercana de
dicha mutualidad para recibir apoyo psicoldgico. La funcionaria podra ser acompafiada por
otra funcionaria del Jardin Infantil, a decisién de la Directora. Esto, siempre y cuando se
disponga de la dotacién de personal adecuada para continuar brindando el servicio a los nifios
y nifias.

La Directora del Jardin Infantil debe tomar contacto con la familia del nifio o nifia afectada con
objeto de evaluar las condiciones en que se encuentra, las expectativas de la familia y activar las
redes de apoyo que correspondan.

Al terminar la indagacién o pesquisa, para casos de alta o mediana complejidad se tendra 24
horas para realizar las acciones, mientras que, si se trata de un caso de baja complejidad, se
contard con 72 horas para realizar las acciones, a fin de informar y hacer un cierre con los
actores involucrados.

Por una parte, respecto de la funcionaria, deberd hacerse personalmente por Directora y

Encargada de Convivencia, segun corresponda, o de las jefaturas que corresponda de acuerdo al
cargo de la persona a notificar, en el lugar de trabajo preferentemente.

En cuanto a la familia, estara a cargo de la Directora del Jardin Infantil, encargada de convivencia,
en dénde excepcionalmente y cuando el caso lo amerite, contara con la presencia de personal de
Subdireccién de Infancia, esto considerando las caracteristicas de la situacion.

En los casos en que los hechos reclamados revistieron caracteres de delito, cabe sefalar en
primera instancia que COMUDEF NO INVESTIGA dado que son los organismos judiciales
quienes lo hacen, por lo tanto, la_institucidn se pone a disposicion de las instancias
correspondientes para colaborar con los procesos investigativos que se lleven a cabo, sin perjuicio
de los procesos internos que se efectlien en la Institucidn. (Investigacidn por convenio colectivo
sindical).

VI. Matriz de RESUMEN

Accion Responsable Plazo Observacion
Prevencién Encargada de | Permanente Ejecutar medidas
Convivencia y proactivas
Personal educativo
Deteccion Todo el personal del | inmediato Observar
Jardin Infantil que sistematicamente el
detecte una comportamiento del
parvulo, registrar en la
bitacora, llamar a
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vulneracioén de

derechos

entrevista a él o la

apoderada

Informar Todo el personal del | inmediato la directora, subrogante
Jardin Infantii que 0 encargada de
detecte una convivencia debe
vulneracién de registrar el relato de
derechos manera escrita y firmado

por quien informa

Evaluacion del caso | Directora y | inmediato Analisis de la situacién
Encargada de de vulneracién de
Convivencia derechos (baja, mediana

0 alta complejidad)

Notificacion a la | Directora y | inmediato Informacion a la familia

Familia Encargada de [ posterior a la | sobre la  situacion
Convivencia evaluacion del | detectada y acciones

caso tomadas

Intervencidon segun | Directora y [ 24 - 72 horas, | Medidas a tomar segun

complejidad Encargada de | dependiendo complejidad. En caso de
convivencia de la|ser alta o mediana

complejidad complejidad, se debe
derivar en organismo

externo (24 horas)

Seguimiento

Directora, encargada

15 dias habiles

Verificar cumplimiento de

de convivencia vy | desde la | medidas adoptadas y/o
Educadora de nivel activacion del | respuesta del organismo
Protocolo externo
Cierre del caso Directora encargada | Permanente mantener la
de convivencia documentacién en la

ficha del parvulo
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VIl. FLUJOGRAMA

Aparicion de un (1) Indicador de Negligencia

Médica, seguridad, emaocional, educativa, fisica, social , falta de aseo personal, sin controles
de salud, entre otros

Se deja a las instituciones operar,
resguardo y
zadofa
ifna, alertas
o nuevos indicadores

ANEXO 1: NORMATIVA Y MARCO LEGAL

En 1948, la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU) con la Declaracién Universal de los
Derechos Humanos, proclama que los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a cuidados y
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asistencia especial. Es asi como en 1959 se aprueba la Declaracion de los Derechos del Nifio que
contaba con 10 articulos. Luego, se crea la Convencion sobre los Derechos del Nifio y es aprobada
por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 20 de noviembre de 1989, habiendo sido ratificada
por Chile en 1990 (Defensoria de la nifiez).

La convencion de los Derechos del Nifio, se basa en principios fundamentales, los cuales son:

< Resguardo del interés superior del nifio o nifia: Considera primordialmente el bienestar
del nifio y nifia ante toda decision que le pueda afectar, considerando orientar siempre dicha
decisidn a la satisfaccion de sus derechos. Todas las decisiones que afecten a nifios y nifias
deben tomarse situandose en el centro, resguardando su bienestar y considerando lo que sea
mejor para ellos y ellas. (UNICEF, 1990)

< Participacion: Nifios y nifias tienen derecho a expresar sus opiniones y a que éstas sean
consideradas, cuando se tome una decisién que los y las afecte. Siempre en coherencia con
su nivel de desarrollo. (UNICEF, 1990)

< Derecho alavida, supervivenciay desarrollo: Nifios y nifias tienen derecho a desarrollarse
y vivir en condiciones saludables, para lo cual los Estados deben maximizar sus esfuerzos
(UNICEF, 1990)

% No discriminacion: Los derechos son para todos los nifios y nifias, sin distincion por raza,
religiéon, creencias, familia de origen, género o discapacidad. Nada justifica el trato desigual.
(UNICEF, 1990)

< Bienestar y protagonismo de nifios y nifias: debe centrarse en “El interés superior del nifio
y la nifia en todas aquellas decisiones que les afecten, considerandolos como sujetos de
derecho, ciudadanos y ciudadanas capaces de conocer y transformar el mundo activamente,
principalmente a través del juego y como protagonistas de su proceso de desarrollo y
aprendizaje”. (Politica de Calidad Educativa, 2015, p. 34)

¢ Cuales son los derechos de los nifios vy las nifias?

La Convencién sobre Derechos del Nifio conmina a los Estados a adoptar todas las medidas
legislativas, administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger al nifio contra toda forma
de perjuicio o abuso fisico o0 mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacion (articulo
20).

A laidentidad v la familia:

La vida, el desarrollo, la participacion y la proteccion.

Tener un nombre y una nacionalidad.

Saber quiénes son sus papas y a no ser separados de ellos.

Que el Estado garantice a sus padres la posibilidad de cumplir con sus deberes y derechos.
Crecer sanos fisica, mental y espiritualmente.

Que se respete su vida privada.

A expresarse libremente vy el acceso alainformacion:
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e Tener su propia cultura, idioma y religion.

Pedir y difundir la informacién necesaria que promueva su bienestar y desarrollo como personas.

e Que sus intereses sean lo primero a tener en cuenta en cada tema que les afecte, tanto en el
jardin infantil, como en los hospitales, ante los jueces, diputados, senadores u otras autoridades.

e Expresarse libremente, ser escuchados y que su opinién sea tomada en cuenta.

A la proteccion contra el abuso y ladiscriminacién:

e No ser discriminados por el solo hecho de ser diferentes a los demas.

Tener a quien recurrir en caso de que los maltraten o les hagan dafio.

e Que no se les obligue a realizar trabajos peligrosos ni actividades que afecten o entorpezcan su
salud, educacion y desarrollo.

e Que nadie haga con su cuerpo cosas que ho quieren.

A la educacion:

e Aprender todo aquello que desarrolle al maximo su personalidad y capacidades intelectuales,
fisicas y sociales.

e Recibir educacion. La ensefianza primaria deberia ser gratuita y obligatoria para todos los
nifios. Todos los nifios deberian tener acceso a la ensefianza primaria.

A unavida sequray sana:

Tener una vida digna y plena, mas aln si se tiene una discapacidad fisica o mental.

Descansar, jugar y practicar deportes.

Vivir en un medio ambiente sano y limpio y a disfrutar del contacto con la naturaleza.

Participar activamente en la vida cultural de su comunidad, a través de la musica, la pintura, el
teatro, el cine o cualquier medio de expresion.

e Reunirse con amigos para pensar proyectos juntos o intercambiar ideas.

Anexo 2: ORGANISMOS COMPETENTES PARA DERIVACION EXTERNA

Es importante conocer la red de apoyo vy las instituciones especializadas en el diagndstico, prevencion,
proteccion y reparacidn ante situaciones de vulneracidn de derechos. Entre estas instituciones se encuentran
las siguientes:

Institucion ¢En qué consiste? Ubicacion

Estados Unidos 8931, La
considerar, 'y  que no | Florida

Oficina Local de la Nifiez Intervienen ante la

necesariamente son de la
complejidad, vulneracién de

derechos: conflictos de los nifios,
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nifas con
padres, educadores o
familia. La intervencion

Ssus

puede
considerar tanto a la familia como
al espacio escolar del nifio, nifia o,
dependiendo de la situacion.

Fiscalia Local La Florida

Las situaciones de maltrato
infantil (maltrato reiterado y/o
con resultado de lesiones,
amenazas).

Las situaciones de abuso sexual
infantil, en cualquiera de sus
manifestaciones.

Las faltas a la Ley de Violencia
Intrafamiliar (cuando constituyen
delito: violencia reiterada y/o con
resultado de lesiones, amenazas).

Av. Américo Vespucio 6800, La
Florida, Region Metropolitana

Tribunal de Familia

Las faltas a la Ley de Violencia
Intrafamiliar (que no constituyan
delito, es decir, que no sean
habituales o

no produzcan

lesiones ni incluyen amenazas).

Las situaciones en las que la
familia o cuidadores del nifio no
proteccién vy

garantizan su

cuidado.

Las situaciones en las que se
requiere aplicar una medida de
proteccion o una medida cautelar
para proteger al nifio o nifia.

Av. Vicuia Mackenna Oriente #
8306, La
Metropolitana

Florida, Region

Policia de Investigaciones - PDI

José Miguel Carrera # 475, Fono:
22 8250908 La Florida, Region
Metropolitana

",
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Carabineros La mas cercana al
establecimiento (comuna de La
Florida)

CESFAM CESFAM - Centro de salud
Familiar mas  cercana  al
establecimiento (comuna de La
Florida)

PROTOCOLO ACTUACION FRENTE A ACCIDENTES DE PARVULOS
AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO DE EDUCACION PARVULARIA
ADMINISTRADOS POR LA DIRECCION DE EDUCACION DE LA
CORPORACION MUNICIPAL DE LA FLORIDA

1.Introduccién

El presente protocolo establece las directrices para responder de manera oportuna y adecuada a
situaciones de contingencia derivadas de accidentes en los Jardines Infantiles VTF de COMUDEF.
Su proposito es proteger la integridad de los nifios y nifias, garantizando una respuesta coordinada y
eficiente, en conformidad con los lineamientos establecidos en la circular N°0860. Este protocolo
incorpora la participacion activa de la Direccion de Seguridad de COMUDEF, quienes orientan y
apoyan la atencién en terreno o coordinan el traslado segun la gravedad del accidente.
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Ademas, se describen las responsabilidades, procedimientos y acciones a seguir en cada caso,
fomentando siempre una comunicacion efectiva con las familias y el centro asistencial mas cercano.

2. Marco Normativo

Segun el Decreto Supremo N° 313, que incluye a los escolares en el seguro de accidentes segun la
Ley N° 16.744, se entendera por accidente “toda lesién que un estudiante sufra a causa o con ocasion
de sus estudios, o de la realizacion de su practica profesional o educacional, y que le produzca
incapacidad o muerte”.,

En caso de ocurrir un accidente a un/a nifio/a dentro del Jardin Infantil, cualquiera sea su gravedad,
se debe privilegiar la atencion inmediata, brindando los primeros auxilios que sean necesarios segun
el caso. Para esto en el establecimiento existen Educadoras y Técnicos en parvulos capacitadas en
Primeros Auxilios, manteniendo un dispensario de primeros auxilios, como lo solicita la normativa.

3. Procedimiento de actuacion

1. Ante la presencia de un accidente de algun parvulo del Jardin Infantil, la funcionaria que haya
observado el accidente, sera la encargada de atender al nifio o nifia en forma
inmediata y oportuna; si se cuenta con la presencia de una funcionaria capacitada en primeros
auxilios, se debe solicitar su apoyo para evaluar la gravedad del accidente y prestar primeros
auxilios, previniendo que la lesién se agrave. Es importante actuar en forma armoniosa frente
a un accidente, teniendo presente que el nifio o nifia siente dolor y esta atemorizado/a, por lo
que se le debe escuchar, calmar y acoger.

2. La ocurrencia del accidente se debe informar de inmediato a la Directora, Subrogante o
Encargada del Jardin Infantil. Ella serd la encargada de activar el protocolo de accidente,
contactando de inmediato al nimero de la Direcciéon de Seguridad de COMUDEF (Celular
JARDINES 9-39573235), quienes solicitaran la evaluacién del caso de manera telefénica al
Centro de Rescate 1416.

3. El equipo del Centro de Rescate se encargara de entregar la evaluacion telefénicamente vy,
de considerarlo necesario, enviara personal capacitado al Jardin Infantil para prestar
asistencia de urgenciay cuidados paliativos al parvulo.

En el caso de que el accidente sea evaluado como grave o de riesgo vital, la Direccién de
Seguridad coordinara directamente con el servicio 1416 para el envio de una ambulancia
de traslado basico o avanzado, segun corresponda. Ante esta situacion, la Directora o la
subrogante, debe dar aviso a la Subdireccion de Infancia.

4. Paralelamente, se debe notificar del accidente a los apoderados o a la persona de contacto
autorizada por la familia y en caso de ser procedente por accidente grave o de riesgo vital, se
notificara de la decision de trasladar al parvulo al centro asistencial mas cercano en
ambulancia. Alternativamente, si el accidente no implica riesgo vital para el parvulo, se
esperara la llegada del adulto responsable al Jardin Infantil para que el apoderado
evalle el traslado (esto considerando la posibilidad de que él prefiera que su hijo sea
atendido en su cesfam o seguro privado de salud).
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Se deberé recopilar la informacion relevante sobre sus antecedentes, describir el accidente y
completar el Registro de Declaracion Individual de Accidente Escolar y entregarselo al
apoderado, a fin de garantizar la gratuidad en la atencién de urgencia y el tratamiento,
siempre y cuando, esto corresponda.

En el caso de que el parvulo haya sido trasladado en ambulancia por accidente grave o riesgo
vital, el Jardin Infantil asegurara que el parvulo sea acompafiado en todo momento por una
funcionaria del Jardin Infantil. Ella esperara la llegada del apoderado y el diagndstico del
médico tratante. También debera mantenerse en contacto con la directora del Jardin Infantil.

Es responsabilidad de la Educadora a cargo del nivel realizar sequimiento_del nifio o nifia los
dias posteriores al accidente, hasta que se pueda reincorporar al Jardin Infantil, con la frecuencia
que se determine prudencialmente segun la gravedad del accidente. Este sera a través de
llamadas telefdnicas, correos y de ser necesario, una visita domiciliaria. El seguimiento serd

supervisado por la Directora del Jardin Infantil.

Por otra parte, la Educadora del nivel del parvulo accidentado debe dejar registrado el
accidente en: ficha de matricula del parvulo, adjuntando documentos correspondientes, en
registro de atencion de primeros auxilios que debe mantener el Jardin Infantil, en la sala
adecuada para atencion de los primeros auxilios y registrar antecedentes del accidente y
procedimiento seguido en bitacora del nivel. Por otra parte, se debe informar el accidente
en el mes que ocurre en plataforma de Gesparvu Web.

En el caso de que un accidente ocurra en extension horaria, la Educadora encargada o
Técnico de turno de este periodo, debera realizar el llamado a la Direcciéon de Seguridad y
esperar la evaluacion, afin de determinar si es de gravedad o no para activar el procedimiento.
Paralelamente debe ponerse en contacto con él o la apoderada del parvulo, de lo contrario
un familiar cercano de manera inmediata, a fin de entregar la informacion correspondiente.
Es deber de la Directora, para el periodo de extension, dejar formulario de accidente, asi
mismo nombrar a una de las funcionarias a cargo dentro del turno que esté vigente.

Teléfonos Utiles en caso de accidente:

Direccién de Seguridad COMUDEF (celular de la central Jl):

sperez@comudef.cl con copia a juanrojaso@comudef.cl

Seguridad Ciudadana La Florida (RPM): 1416, Opcién 1.
* Ambulancia (Samu): 131 / Ambulancia Comunal o centro regulador: 5762130
» Seguridad Ciudadana La Florida (RPM): 1416, Opcion 1.
» Plan Cuadrante: a continuacién, los teléfonos sectorizados por Jardin Infantil

9-39573235/ Correo:

Jardin Infantil

Plan Cuadrante Sectorizado

Los Castorcitos

22 9226315

Los Ositos

22 9223350
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San Esteban 22 9223380
Villa O’higgins 22 9226315
Estrella de Belén 22 9226315
Javiera Carrera 22 9226315
Cinderella 22 9223380
Eluney 22 9223350
Girasol 22 9226345
Catalufia 22 9226345
El Naranjito 22 9223380
Los Almendros +569 9 258 6924
Marcela Paz 22 9223350
Barco de Colores 22 9223350
Anti Mahuida 22 9226315

e Centro asistencial mas cercano: a continuacion, los CESFAM, su direccién y teléfonos

sectorizados por Jardin Infantil.

Jardin Infantil Centro Direccion Contacto

Asistencial mas
cercano

Los Castorcitos | CESFAM La Avenida La Florida N°6.015, La 232386301
Florida Florida

Los Ositos CESFAM Santa Santa Amalia N° 202, La Florida 232386071
Amalia

San Esteban CESFAM Los Julio César N°10.905, La Florida | +56950983926
Quillayes

Villa O’higgins | CESFAM Villa Santa Julia N° 870, La Florida 2 320 23 300
O’Higgins

Estrella de CESFAM La Avenida La Florida N°6.015, La 232386301

Belén Florida Florida
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Javiera Carrera | CESFAM Los Diagonal Los Castafios N°5.820 232386161
Castafios

Cinderella CESFAM Los Julio César N°10.905, La Florida |2 320 23 300
Quillayes

Eluney CESFAM Trinidad | Avenida Uno N°10.021, La Florida | 23238 6466

Girasol CESFAM Avenida Central N°301, La Florida | 226112952
Maffioletti

Catalufia CESFAM Trinidad | Avenida Uno N°10.021, La Florida | 23238 6466

El Naranjito CESFAM Los Julio César N°10.905, La Florida |2 320 23 300
Quillayes

Los Almendros | CESFAM Santa Santa Amalia N° 202, La Florida 232386071
Amalia

Marcela Paz CESFAM Villa Santa Julia N° 870, La Florida 2 320 23 300
O’Higgins

Barco de CESFAM Pudeto N° 7100, La Florida 232386800

Colores Bellavista

Antl Mahuida CESFAM La Avenida La Florida N°6.015, La 232386301
Florida Florida

-Dado que cada Jardin Infantil puede contar con parvulos que posean seguros de salud privados,
serd obligatorio que cada establecimiento de Educacién Parvularia mantenga un registro
actualizado de estos parvulos en el tablero técnico, portafolio de aula o panorama visual del
aula, incluyendo las especificaciones pertinentes, como la clinica o centro de preferencia, acceso a
traslado de ambulancia con el respectivo nimero telefénico y nimero de pdliza del seguro.

e Evaluacion de la gravedad de un nifio o nifia que ha sufrido el accidente:

Considerar idealmente, todos los parvulos que sufren un accidente debieran ser evaluados por un
profesional capacitado, priorizando la derivacion de aquellos casos de mayor gravedad potencial,
segun tipos de traumatismo: agente que lo provocé, violencia del mismo, repercusiones en el nifio o
nifia, entre otros.

En este grupo se incluyen aquellos accidentes en que:

- Exista dificultad respiratoria.

- Pérdida de conocimiento del parvulo.

- Golpes en la cabeza, apareciendo posteriormente nauseas, vémitos o convulsiones.

- Deformidad de una extremidad o intenso y permanente dolor después del traumatismo.

- Fractura expuesta.

- Ingesta de productos quimicos.

- Quemaduras.

- Lesiones en ojos u oidos.

- Lesiones en dentadura, con pérdida o soltura de algunas piezas dentales
(independientemente que sean piezas temporales).

e ORGANIZACION PARA RESPONDER FRENTE A UNA SITUACION DE EMERGENCIA:
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Para actuar en caso de accidentes, todo el establecimiento de Educacion Parvularia debe tener una
organizacion previa, coordinada por su Directora y socializada por el personal. Esta debe considerar
los siguientes pasos:

« Conocimiento del protocolo de “actuacién frente a accidentes de los parvulos” por parte de
todo el personal del Jardin Infantil.

« Actuacion de las funcionarias capacitadas por COMUDEF en Primeros Auxilios (a la fecha existen
a lo menos dos funcionarias capacitadas por unidad educativa).

« Distribucion de responsabilidades para actuar en caso de emergencias.

* En caso de accidente, el personal del Jardin Infantil debera contactar de inmediato al “Celular
JARDINES” de la Direccion de Seguridad de COMUDEF. Este equipo gestionara la evaluacion
telefénica de la situacion vy, si corresponde, se trasladara al centro asistencial para brindar
orientacion, asistencia de urgencia o cuidados paliativos al parvulo accidentado.

« La Direccion de Seguridad sera la encargada de coordinar con el numero 1416 para solicitar
ambulancia (Basica o Avanzada), cuando la evaluacion lo indique.

« Si el accidente no reviste gravedad, se esperara la llegada del apoderado o adulto responsable,
quien realizara el traslado al centro asistencial acompafiado por una educadora, con el formulario
de accidente correspondiente.

« Mantener visible la direccion y teléfono del Centro de Salud Santa Amalia y Hospital La Florida.
En caso de encontrarse en una salida pedagogica, se priorizara el centro asistencial mas cercano
del suceso del accidente.

* Mantener una ficha personal de los niflos y nifias con antecedentes completos y actualizados de salud
y sistema de atencién (Fonasa o Isapre).

¢ Mantener visibles los teléfonos para el traslado del parvulo: teléfono de seguridad ciudadana
(1416), ambulancias (131).

« Mantener actualizado el registro de direccion y teléfono del hogar y/o lugar de trabajo del familiar o
persona responsable del nifio o nifia ante el Jardin Infantil.

» Tener presente que se debe dar aviso a la familia en forma inmediata, para que pueda coordinar y
concurrir al Jardin Infantil o servicio de salud.

* Mantener accesible el Formulario de Declaracion Individual de Accidente Escolar, para registrar
antecedentes del nifio o nifia que tuvo un accidente y la descripcion de este, el cual debe estar
firmado y timbrado por Directora o quien la subrogue.

e MEDIDAS PREVENTIVAS SEGUN TIPO DE ACCIDENTES

La Directora del establecimiento de Educacién Parvularia, asi como todo su personal, tienen la
responsabilidad de detectar y realizar las gestiones pertinentes para modificar las condiciones
inseguras en cada uno de los recintos y cautelar que todos los procedimientos a realizar no presenten
riesgo de accidentes.

Las medidas preventivas a cumplir para evitar accidentes mas frecuentes en la infancia,
segln los antecedentes obtenidos en Informes Técnicos de Accidentabilidad JUNJI, son las
siguientes:

Caidas v Golpes

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

= Cautelar que no existan maceteros, adornos pesados u otros elementos colgantes en ningin
recinto, ya que éstos pueden caer sobre las personas.

= Nunca se deben instalar sobre muebles, objetos que sobrepasen la capacidad de soporte y
estabilidad de él, por ejemplo, equipos de computacién, dispensadores de agua u otros.

= No colocar alfombras, no estan permitidas por el alto riesgo de caidas.

= Revisar que los lavamanos y estanques de agua estén seguros y tengan estabilidad, para evitar
gue se vuelquen causando accidentes.

= Cuidar que los nifios y nifias no se suban a las mesas, sillas, muebles, artefactos sanitarios,
cierros, peldafnos, ventanas, etc., porque se pueden caer.
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= Evitar que los nifios y nifias corran libremente dentro de la sala, o en la sala de hébitos higiénicos
por el riesgo de chocar o caer, a excepcion de que ésta sea una experiencia de aprendizaje
planificada.

= Cuidar que los adultos y los nifios no cierren bruscamente la puerta, por el peligro de apretarse los
dedos, o golpear a otro nifio.

= Nunca se debe dejar un parvulo solo sobre el mudador, por el riesgo de caida.

= [Estar atentos a la prevencion de caidas de los nifios, especialmente del nivel Sala Cuna, cuando
inician solos su desplazamiento.

= Vigilar que los nifios y nifias jueguen en forma segura en el patio, especialmente si existen juegos
de patio y arboles.

= En el patio de juegos, resguardar que los nifios no se empujen o arrojen elementos como tierra,
piedras, frutos, etc.

Heridas Cortantes

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

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

= Revisar que los nifios no lleguen al jardin infantil con elementos cortantes, tales como hojas de
afeitar, hilo curado (con vidrio molido) para elevar volantines, u otros.

= No dejar al alcance de los nifios objetos cortantes tales como tijeras, cuchillos, cartoneros u otros
elementos.

Quemaduras por Liguidos Calientes, Fuego y Electricidad

* Revisar que los nifios y nifias no lleven al jardin infantil fésforos, encendedores o fuegos artificiales,
por el riesgo de quemaduras al manipularlos.

= Controlar que no existan enchufes ni cables eléctricos al alcance de los parvulos, por el riesgo de
electrocutarse. Por el mismo motivo, no se permite el uso de alargadores o roba corrientes.

= No mantener hervidores eléctricos ni termos con agua caliente en la sala, ni tomar té u otro liquido
caliente en la sala de actividades, por riesgo de quemaduras.

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

= Mantener alejados a los nifios de cualquier riesgo de quemaduras causadas por cocina, calefon,
estufas, fésforos y encendedores que accidentalmente pudieran manipular.

= Sihuele a gas, no tocar los interruptores eléctricos (ni para encender ni apagar), no encender nada
gque produzca llama, ventilar inmediatamente el recinto y cortar la llave de paso del artefacto
defectuoso. Llamar a Bomberos al 132.

Mordeduras

= Vigilar que los parvulos no se acerquen a la reja del Jardin Infantil cuando se encuentren en el
patio, por el riesgo de mordedura de perros.

= Acompafar y observar permanentemente los juegos entre los nifios y nifias, especialmente del
nivel Sala Cuna Mayor y Medio Menor, para evitar mordeduras entre ellos.

= Mantener un cuidadoso aseo de todos los recintos, para evitar la mordedura de:

a) Arafia de rincdn: existe casi en la totalidad de nuestro territorio, en construcciones antiguas
o nuevas. Posee uno de los venenos mas mortales del planeta, generando problemas graves,
como necrosis, insuficiencia renal, entre otros. Para controlar a este aracnido se recomienda
limpiar los rincones, bajo los muebles, detras de cuadros, bodegas y lugares oscuros, iluminar
y ventilar frecuentemente los recintos, ya que frente a estos factores tienden a huir.

Se deben sacudir las ropas de cambio de los nifios y el personal, ya que generalmente los
accidentes por mordedura de arafia se producen al vestirse estando el animal en contacto
entre la piel y la ropa, estado en que se siente agredida y muerde.

En caso de mordedura, poner hielo en la zona afectada, dirigirse de inmediato a un centro
médico. De encontrar a la arafia, llevarla enfrascada.
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b) Otros: Si se detecta la presencia de roedores o murciélagos, se debe solicitar que se
realicen desratizaciones y fumigaciones, tomando en cuenta que estos animales pueden
morder y transmitir infecciones a través de su saliva.

Picaduras

Se debe prestar atencion en el aseo de todos los recintos, para prevenir la existencia de vectores que
puedan afectar a los nifios y niflas, tales como: pulgas, piojos, hormigas, zancudos, chinches,
vinchucas, entre otros. Para ello, se debe:

= Revisar periédicamente sefiales de picadura o presencia de estos animales en el cuerpo y
vestuario de los nifios.

= Orientar a los padres de la importancia del aseo en los nifios y en el hogar, para evitar que se
propaguen al resto de los parvulos que asisten al Jardin Infantil.

= Detectado el tipo de vector, se deben tomar las medidas para su eliminacion de acuerdo a las
indicaciones entregadas por el servicio de salud local.

Asfixia por Inmersién (Ahogamiento)

= No dejar recipientes tales como baldes o tambores con agua, porque el nifio puede caer en su
interior y ahogarse.

= No deben existir piscinas en los jardines infantiles, para evitar el riesgo de asfixia por inmersién de
los parvulos.

Asfixia por Cuerpo Extrafio (Ahogamiento)

= Cuidar que los nifios y nifias no se introduzcan objetos en la boca tales como bolitas, alfileres,
pilas, monedas, etc.

= Estar atentos a que el nifio o nifia coma en forma tranquila trozos pequefios de alimentos. No
permitir que corra no grite mientras come, ni que salte con lapices, palos o cualquier objeto en la
boca.

* Nodejar al alcance de los nifios bolsas de polietileno, pues si introducen su cabeza en ella podrian
asfixiarse.

= No dejar restos de globo al alcance de los nifios, pues al intentar hacer globos mas pequefios
podrian aspirarlo y de esta forma producir una asfixia al atragantarse con los restos.

= Cuidar que los parvulos no usen cintas y cordeles largos para asegurar el chupete, gorros u otros
elementos, porgque pueden enrollarse en su cuello y ahogarlo.

Por emanaciéon de gas

Asegurar una ventilacién adecuada en todos los recintos que cuenten con sistemas de
calefaccion a gas, especialmente en sala de actividades, dado que se puede consumir el oxigeno y
causar asfixia por mondéxido de carbono.

Intoxicaciones

No administrar al parvulo ningin medicamento que no esté respaldado por una receta médica.

= Guardar con llave, fuera de la sala de actividades y servicios higiénicos y de todo alcance de los
nifios, medicamentos y sustancias toxicas tales como cloro, parafina, insecticidas, detergentes,
limpia, muebles, etc.

= No utilizar elementos téxicos para preparar material didactico. El adhesivo denominado silicona
esta prohibido por contener metanol, solvente organico de alta toxicidad. Revisar el etiquetado de
los pegamentos y material didactico para verificar que no sean téxicos.

= Mantener una adecuada ventilacién en la sala de actividades, especialmente cuando exista una
estufa encendida, porque puede consumir el oxigeno y causar asfixia por monoxido de carbono.

= En cocinas y bodegas de alimentos, se debe mantener periédicamente un control visual de la
presencia de vectores que puedan contaminar los alimentos, tales como roedores (fecas), baratas,
moscas, etc. Para ello, estos recintos deben contar con elementos protectores, tales como mallas
mosquiteras en buen estado en ventanas y puertas.
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RESUMEN: Matriz de Actuacion Ante Accidentes de parvulos al interior del Jardin Infantil

Paso Accién Responsable Observaciones

1 Atencion inmediata al | Funcionaria  testigo  del | Mantener la calma, contener
Parvulo accidentado vy | accidente y capacitada y acoger emocionalmente al
aplicacion de  primeros parvulo
auxilios

2 Informar de inmediato a la | Funcionaria testigo del | La comunicaciéon debe ser
Directora, subrogante o0 | Accidente inmediata, sin
encargada del Jardin Infantil postergaciones.

3 Contactar al celular | Directora, subrogante o | Funcionario de la Direccion
“Jardines” 9-39573235 de la | encargada del Jardin de Seguridad, gestionara la
Direccion de Seguridad solicitud al 1416 de Ia
COMUDEF evaluacion de la gravedad e

indicara los pasos a seguir

4 Centro de rescate 1416, | Centro de rescate 1416 Indicaciones telefénicas y/o
determinara la gravedad del asistencia al Jardin Infantil
accidente para asistencia de urgencia

y cuidados paliativos

5 En el caso de que el | Ambulancia Gestionada por | Funcionaria del  Jardin
accidente sea grave o de | la Direccién de Seguridad | Infantil, debe acompafiar al
riesgo vital, el parvulo debe | COMUDEF con el centro de | parvulo en la ambulancia al
ser trasladado en | rescate 1416 centro asistencial y esperar
ambulancia la entrega del diagndéstico

médico.

6 En el caso de que el| Apoderado evalla el | Se debe entregar el
accidente no sea grave. Se | traslado de su hijo al centro | formulario de accidente y
debe esperar a que él | asistencial hacer seguimiento , via
apoderado o} adulto telefénica para saber el
responsable, se presente en estado del nifio o nifia.
el Jardin Infantil.

7 Registrar el accidente en la | Educadora del nivel Contar con el respaldo
bitacora del nivel, formulario documental de todo lo
de accidente y plataforma ocurrido
Gesparvu web.

8 Realiza seguimiento del [ Educadora del nivel (con el | Puede ser telefénico, por

estado de salud del parvulo
en los dias siguientes al
accidente

apoyo y supervision de la
Directora del Jardin Infantil)

correo o presencial, segun la
necesidad

(En el caso que producto al accidente del parvulo, el médico sugiera tratamiento y seguimiento, el
Jardin Infantil debera brindar apoyo para cumplir con las indicaciones médicas durante el horario en
gue el nifio o nifia permanezca en el Jardin Infantil.).
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FLUJOGRAMA ACCIDENTE ACCIDENTES

Informar a ‘ | Accidente Grave o de |
Subdireccion de riesgo vital
Infancia

Se traslada en ambulancia al centro
asistencial con la educadora de nivel
{debe llevar el registro de datos en
Ia declaracion individual)

| FLUJOGRAMA ACCIDENTE DE PARVULOS

Seguimiento del (
estado de salud del
parvulo

ACCIDENTE PARVULOS

Atencion Inmediata !
Parvulo accidentado

Accidente que no implica '
gravedad ni riesgo vital

Declaracion

elefonicamente a

apoderado del

Parvulo

Individual al
apoderado

Registro de accidente en la ficha del parvulo y Gespavu web
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DATOS DE EMERGENCIA DEL PARVULO

Nombre del nifio/a:

Rut: Fecha de nacimiento:
Direccidn:

Nombre apoderado: Parentesco:
Teléfonos de emergencia:

CESFAM: Ne ficha:

Seguro Si No ¢,Donde?

Privado

Condiciones de salud importantes:

Personas autorizadas para retiro

1. Parentesco:

Nombre:

Rut:

Teléfono:

Direccion:

2. Parentesco:
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Nombre: Rut:

Teléfono: Direccion:
3. Parentesco:

Nombre: Rut:

Teléfono. Direccion:

Anexo N°2 / Certificado de Autorizacion del Apoderado para que él parvulo sea trasladado al centro
asistencial méas cercano, ante accidentes graves o de riesgo vital.

CERTIFICADO DE AUTORIZACION DE APODERADO DEL PARVULO ANTE ACCIDENTES

DENTRO DEL JARDIN INFANTIL

Yo, , cédula de identidad N°

en mi calidad de madre/padre/apoderado(a) del parvulo
nivel del Jardin Infantil

, quien asiste al

por medio del presente documento, autorizo expresamente a las funcionarias del Jardin Infantil,

trasladar a mi hijo(a) al centro asistencial mas cercano

en caso de accidente o situacién de emergencia que ocurra durante su permanencia en el Jardin

Infantil.

Asimismo, autorizo al personal del Jardin Infantil a tomar decisiones inmediatas en beneficio del
bienestar y salud de mi hijo(a) en tanto se contactan conmigo o con los contactos de emergencia

registrados en la ficha de matricula.

Firmay Rut del Apoderado
del Ji

Firma de la Directora
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PROTOCOLO A SEGUIR EN CASO DE MALTRATO INFANTIL, DE
CONNOTACION SEXUAL Y/O ABUSOS SEXUALES COMETIDOS
CONTRA PARVULOS DE ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION
PARVULARIA ADMINISTRADOS POR LA DIRECCION DE EDUCACION
DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE LA FLORIDA

. INTRODUCCION

El bienestar integral y la proteccion de los nifios y nifias son aspectos fundamentales en el 4rea
educativa en especifico de los Jardines Infantiles COMUDEF-.

Ante la prioridad de resguardar la integridad fisica, psicolégica y emocional de los péarvulos, este
protocolo establece directrices ante la deteccién, develacion, notificacion y el actuar pertinente frente
a situaciones de maltrato infantil, connotacién sexual o abuso sexual en los Jardines Infantiles
administrados por COMUDEF.

El documento se sustenta en el marco legal de la normativa vigente, incluyendo las directrices que
entrega la circular N°0860 de la Superintendencia de Educacion y busca garantizar que cada
integrante de la comunidad educativa reconozca su rol y responsabilidad en la prevencién y abordaje
de este tipo de situaciones.

La buena aplicacion de este protocolo es de responsabilidad compartida por la comunidad educativa.
El cumplimiento y trabajo coordinado es importante para fomentar y fortalecer un entorno seguro,
basado en el respeto, el cuidado y la garantia de derechos de la infancia.

II. OBJETIVO

El presente documento tendra por objetivo entregar directrices sobre las acciones que deben ser
tomadas por los(as) funcionarios(as) del Jardin Infantil administrados por Direccién de Educacion de
COMUDEF, en los casos en los que se tome conocimiento de acciones que impliquen hechos de
maltrato infantil, de connotacién sexual o agresiones sexuales hacia parvulos que asistan a
dicho establecimiento, en el que operara tanto para los casos en los que éstos se hubieren cometido
dentro de la Unidad Educativa, como fuera de ellos.

Las actuaciones contenidas en el presente protocolo estan orientadas a garantizar el resguardo de la
integridad fisica y psicologica de los nifios y nifias, en el marco de las directrices establecidas por la
Superintendencia de Educacion (circular N° 0860). Todos los establecimientos educacionales
administrados por COMUDEF estan comprometidos por el bienestar, proteccién, seguridad y
desarrollo integral de los nifios y nifias, y no toleraran ninguna forma de maltrato infantil.

Il PRINCIPIOS RECTORES:
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El presente reglamento se establece sobre la base de los siguientes principios rectores:

1.

10.

11.

Dignidad del Ser Humano: el sistema educativo debe estar orientado al pleno desarrollo de
la personalidad humana y del sentido de su dignidad, fortaleciendo el respeto, proteccion de
los derechos humanos y las libertades fundamentales consagradas en la Constitucion Politica
de la Republica y los tratados internacionales ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes.

Interés Superior de los nifios y nifias: busca garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos
los derechos reconocidos por la Convencion de los Derechos del Nifio, para el desarrollo
fisico, mental, espiritual, moral, psicolégico y social de los nifios y nifias. Principio que concibe
a los nifios y nifias como sujetos de derechos y libertades fundamentales, con capacidad de
ejercerlos con el debido acompafiamiento de los adultos de acuerdo a su edad, grado de
madurez y de autonomia.

Autonomia progresiva: es la evolucion progresiva de las facultades o competencias de los
nifios y nifias que permite el ejercicio gradual de sus derechos en total autonomia.

No discriminacion arbitraria: se construye a partir de los principios de integracién e inclusién
que propenden a eliminar todas las formas de discriminacion arbitraria que impidan el
aprendizaje y la participacion de los nifios y nifias.

Participacién: todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a ser
informados y a participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente.

Principio de autonomia y diversidad: respeto y fomento de la autonomia de las
comunidades educativas, principio que se expresa en la libre eleccién y adhesién al Proyecto
Educativo del establecimiento y a sus normas de convivencia y funcionamiento.

Responsabilidad: todos los actores de los procesos educativos deben brindar un trato digno,
respetuoso y no discriminatorio a todos sus integrantes. Colaborar y cooperar en mejorar la
convivencia y la calidad de la educacion y respetar el reglamento interno y todas las normas
del establecimiento.

Legalidad: obligacion del establecimiento de actuar de conformidad a lo sefialado en la
legislacién vigente.

Justo y racional procedimiento: las medidas disciplinarias que determinen los
establecimientos educacionales deben ser aplicadas mediante un procedimiento racional y
justo, establecido en el Reglamento Interno.

Proporcionalidad: limite a la discrecionalidad de las autoridades del establecimiento para
determinar las sanciones aplicables a las faltas establecidas en el Reglamento Interno.

Transparencia: la informacién desagregada del conjunto del sistema educativo debe estar a
disposicion de los ciudadanos, a nivel de establecimiento, comuna, provincia, regién y pais.

CONCEPTOS GENERALES:

Maltrato Infantil: La Convencion sobre los Derechos del Nifio plantea en su Art. N.° 19 que:
“Los Estados Partes adoptaran todas las medidas legislativas, administrativas, sociales y educativas
apropiadas para proteger al nifio contra toda forma de perjuicio, abuso fisico o mental, descuido o
trato negligente, malos tratos o explotacidn, 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”. De este modo, el maltrato infantil se define como: “cualquier forma de perjuicio, omision o
abuso fisico, mental o descuido o trato negligente, malos tratos o explotacion, incluido el abuso sexual,
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mientras el nifio(a) se encuentre bajo la custodia de los padres, un representante legal o cualquier otra
persona que lo tenga a su cargo”.

La clasificacion del Maltrato infantil antes descrita, se contemplan dos tipos de maltrato que
son constitutivos de delito y deben ser considerados en este protocolo:

Maltrato fisico: Se define como la accion no accidental por parte de los padres, madres,
cuidadores o terceros que provoque dafio fisico o sea causal de enfermedad en la nifia o nifio,
o lo ponga en grave riesgo de padecerla. La afliccion de dafio fisico y dolor puede tener
distintos propdésitos, incluso aquellos validados socialmente como corregir o controlar la
conducta de la nifia o nifio. Por lo tanto, conductas constitutivas de maltrato fisico son el
castigo corporal, incluyendo golpes, palmadas, tirones de pelo, empujones, azotes,
zamarrones, pellizcos u otras medidas que causen dolor o sufrimiento fisico (Protocolo de
deteccion e intervencién en situaciones de maltrato infantil, JUNJI, 2009).

Maltrato psicoldgico: se define como la hostilidad hacia el nifio o nifia manifestada por
ofensas verbales, descalificaciones, criticas constantes, ridiculizaciones, rechazo emocional
y afectivo. También se puede incluir la falta de cuidados basicos, ser testigo de violencia,
discriminacion sufrida en razén de raza, sexo, caracteristicas fisicas, capacidad mental.
Algunos ejemplos son el lenguaje con groserias o que menoscabe al nifio o nifia, cualquier
forma de burla, humillaciéon puablica o privada, incluyendo amenazas de castigo fisico,
cualquier forma destinada a aterrorizar o aislar a un nifio o nifia, sanciones o castigos que
impliquen el retiro de alimentos, descanso o prohibicion de acceso a servicios higiénicos o
encuentros con su familia (Protocolo de deteccion e intervencion en situaciones de maltrato
infantil, JUNJI, 2009).

Connotacién Sexual: se entiende como “aquellas situaciones que involucran expresiones,
imagenes, conductas o contactos fisicos de contenido sexual que pueden afectar el bienestar
del nifio o nifia, sin necesariamente constituir un delito de abuso sexual” (Circular N° 0860).

Abuso Sexual: “Es una forma grave de maltrato infantil. Implica la imposicion a un nifio, nifia o
adolescente, de una actividad sexualizada en que el ofensor obtiene una gratificacion, es decir, es una
imposicion intencional basada en una relacion de poder. Esta imposicion se puede ejercer por medio
de la fuerza fisica, el chantaje, la amenaza, la seduccion, la intimidacion, el engafio, la utilizacion de la
confianza, el afecto o cualquier otra forma de presion o manipulacion psicologica”. (Barudy, 1998). Se
refiere a situaciones constitutivas de delito en que un adulto(a), utiliza la coercion, violencia,
seduccidn, el chantaje, las amenazas y/o la manipulacién psicoldgica para involucrar a un
nifio o nifia en actividades sexuales de cualquier indole (Aron A., 2002).

CONTEXTOS DONDE PUEDEN OCURRIR ESTAS SITUACIONES DE MALTRATO INFANTIL

Contexto familiar Hace referencia a que el maltrato infantil es realizado en el domicilio

del parvulo y el presunto maltratador/a es un integrante de la familia
gue reside en el domicilio

Contexto Jardin Corresponde a aquellas situaciones de maltrato infantil que ocurren
Infantil dentro del Jardin Infantil, donde el supuesto maltrato es por parte de

una funcionaria o bien un tercero que se encuentre prestando
servicios dentro del establecimiento de educacion parvularia

Otros contextos Considera aquellas situaciones donde el maltrato infantil es ejercido

por una persona que no pertenece a la familia ni al jardin, por
ejemplo, el transportista, algin conocido de la familia, vecino/a,
cuidador/a, entre otros.
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VL. CONSIDERACIONES GENERALES FRENTE A LA DETECCIC')N’DE SITUACIONES DE
PRESUNTO MALTRATO INFANTIL, CONNOTACION SEXUAL O AGRESION SEXUAL (Anexo 1lI)

Frente a la situacién de sospecha, observacion, escucha o recepcion de develacién de presuntos
hechos de maltrato infantil, de connotacién sexual o agresién sexual, cualquier funcionaria o
funcionario de la sala cuna y/o Jardin Infanti de COMUDEF, debe actuar con sensibilidad y
pertinencia, en proteccion el bienestar emocional y fisico.

En todo momento, quien detecta o recibe la develacién debe resguardar la identidad del nifio o nifia,
promoviendo un espacio seguro Y libre de juicios, gestos o acciones que puedan hacer sentir mal al
parvulo.

En el caso que un parvulo decida develar una situacion, es trascendental no interrogar ni insistir
con preguntas o que vuelva a repetir el relato a otro adulto, més bien debe acogerlo, escuchar
activamente, brindar seguridad y contener. Se sugiere adaptar la postura corporal a la altura del nifio
0 nifia, promoviendo un ambiente de confianza y validaciéon de sus sentimientos y relatos. Ademas,
debemos reforzar que él o ella no son culpables ni responsables de lo sucedido, destacando que su
bienestar integral es la prioridad.

Una vez recibido el relato, se debe entregar tranquilidad y se le debe anticipar que se buscara ayuda
para protegerlo/a.

Una vez informado el relato o develacion, la Directora o subrogante deberd propender y resguardar
que el parvulo afectado se encuentre acompafiado por un adulto responsable en cada momento
dentro del Jardin Infantil. Sera ella quien designe a quien estime conveniente para que entregue la
contencion y acompafiamiento al parvulo. Esta medida responde a la necesidad de garantizar la
proteccion, seguridad y bienestar integral de nifio o nifa.

Durante el procedimiento y activacién de este protocolo, se debe evitar realizar comentarios a otras
personas (resguardando la identidad del parvulo) o emitir juicios sobre su familia o presunto agresor,
ya que esto podria impactar de manera negativa al nifio o nifia, causando confusién o miedo.

En caso de que el nifio o nifia presente sefiales fisicas de maltrato o se queje de dolor, no se debe
examinar, sino proceder de inmediato a su traslado a un centro asistencial, donde recibira la atencion
médica correspondiente.

VII.PREVENCION:

El Jardin Infantil debe adoptar medidas como estrategias preventivas durante el afio parvulario, donde
se proyecte a la comunidad educativa, la importancia de los derechos de los nifios y nifias, las
habilidades parentales, los cuidados atingentes, el respeto, entre otras. Para esto, es necesario hacer
hitos relevantes al interior del Jardin Infantil como: capacitaciones, concienciacion, intervenciones,
actividades, afiches, tripticos, fortalecimiento del entorno protector, etc.

VII.PROCEDIMIENTO:

1.Casos de denuncias realizadas por apoderados o por adultos que estén al cuidado de los
nifios o nifias (CASO DE DENUNCIAS EN CONTRA DE FUNCIONARIAS DEL
ESTABLECIMIENTO.)

1.1 Denuncia recibida por Directora del Jardin Infantil

Las denuncias recibidas por la directora, que provengan de parte de apoderados o de otros adultos
gue se encuentren al cuidado de los nifios y nifias que acuden regularmente al Jardin Infantil, y que
apuntan como responsables a funcionarias que se desempefian en el mismo, debera, considerando
el tenor, naturaleza y gravedad de los hechos denunciados, tomar las siguientes acciones:

1.A Emision de documento en que se consigne declaracion del denunciante.
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La Directora deberd recibir en su oficina, a puerta cerrada a él o los adultos que hubieren realizando
la denuncia, tomando una declaracion simple de lo informado, la que debera ser dejada por escrito,
documento que debera ser firmado por el o los denunciantes y por directora del Jardin Infantil.

En el mismo instrumento se debera dejar constancia, si quien ha informado de supuestos delitos
cometidos por funcionarias contra algun parvulo, indica haber realizado denuncias en Carabineros de
Chile, Ministerio Publico, Tribunales, PDI o cualquier otra entidad publica competente, debiendo hacer
entrega, si lo tuviere, de una copia del comprobante de la correspondiente denuncia.

En el caso de que la persona no cuente con el comprobante antes mencionado al momento de
dirigirse a la directora para realizar la denuncia en el Jardin Infantil, debera dejarse consignado que
se compromete a entregar una copia de la denuncia, durante el transcurso del mismo dia en el que
se prestd declaracién ante el directora, o en su defecto, al dia siguiente habil, teniendo como tope, la
hora en la que el Jardin Infantil abre sus puertas al publico y teniendo en cuenta que no pueden pasar
mas de 24 horas. En el caso de que la denuncia se realice en el Jardin Infantil, durante la jornada de
un dia viernes, el comprobante de denuncia se debera exigir al apoderado o adulto, para ser
entregado durante la misma jornada. Cabe sefialar que esta denuncia se puede realizar de forma
virtual, a través de la plataforma del Poder Judicial, en el siguiente link https://ojv.pjud.cl/kpitec-ojv-
web/tramite_facil , plazo de 24 horas.

Se debera dejar en conocimiento del mismo denunciante, y consignado en el mismo documento de
constancia emitido por la Directora del Establecimiento o quien la subrogue, que si la persona que
informa sobre supuestos malos tratos 0 abusos que hubieren sido cometidos por funcionarias, del
Jardin Infantil, expresa no haber efectuado, o asegura que no realizara la denuncia correspondiente
ante las entidades pertinentes, o en su defecto, que habiendo realizado la denuncia, se cumple el
plazo que se le impone en los péarrafos anteriores, no haciendo entrega del comprobante de la
realizacién de la denuncia, procedera en su calidad de directora, dando cumplimiento lo sefialado en
el articulo 175 del Cddigo Procesal Penal a realizar la denuncia en los organismos publicos antes
referidos.

Inmediatamente después de realizado el proceso antes sefialado, la directora, debera emitir un
informe detallado, informando del caso y remitiendo los antecedentes de la situacién denunciada, a
la Subdireccién de Infancia en un plazo maximo de 24 horas desde la ocurrencia de la denuncia.

Resumen:

1. Denuncia por apoderado o adulto responsable a cargo del cuidado del nifio o nifia.

2. Recepcioén del reclamo por parte de la Directora, la que deberd dejar por escrito la
declaracion, consignando una relacién detallada de los hechos denunciados, con indicacién
de la fecha, hora, nombre del menor afectado, del denunciado y del denunciante.

3. Consultar al denunciante si acudié a los organismos Publicos pertinentes, solicitando
comprobante de la denuncia y/o querella, otorgando plazo de 24 horas para entregarlo.

4. De no verificarse lo sefialado en el punto anterior, la directora debera proceder a realizar la
denuncia en su calidad de tal a las entidades publicas pertinentes, esto debe ser informado
al apoderado o adulto responsable del parvulo.

5. Elaboracion de informe a la Subdireccion de Infancia, entregando copia de todos los
antecedentes recogidos, sugiriendo investigacion interna de COMUDEF-.

1.B Denuncias recibidas por otras funcionarias del Jardin Infantil

Las funcionarias que recepcionen directamente denuncias de parte de apoderados o adultos
responsables del cuidado de los nifios o nifias, sea que estas se efectlien por escrito o verbalmente,
deberan dar a conocer de inmediato la informacion recibida a directora del Jardin Infantil o a quien lo
subrogue en su ausencia, quien debera atender personalmente al adulto que esta realizando la
denuncia a fin de proceder como se ha sefialado en los puntos anteriores de acuerdo a la gravedad
y circunstancias de los hechos denunciados.
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Si la funcionaria recibe una denuncia, y no le es posible ubicar inmediatamente a la directora o a
guien le subrogue en su ausencia para atender directamente al adulto denunciante, debera, en cuanto
logre ubicar a directora, prestar a puerta cerrada en su oficina breve declaracion sobre los hechos de
gue hubiere tomado conocimiento, entregando informacién, debiendo sefialar de qué manera o
mediante qué persona la funcionaria supo de los hechos, entregando antecedentes, si los tuviere y
debe firmar la declaracion.

El acta o certificado debera contemplar la individualizacion de la o las funcionarias que le informen a
la directora en su caso, del cual debera entregar una copia firmada a la misma, para su respaldo.

La Directora debera, a fin de que sea ratificada la informacién entregada por la funcionaria,
comunicarse y citar inmediatamente al apoderado o adulto responsable del parvulo, quien debera
entregar nuevamente la informacion. De no acudir el apoderado, la Directora deberd insistir en la
importancia de su asistencia o que pueda ser representado por un familiar para entregar la
informacion.

Si los hechos son graves, debera tomar accion la funcionaria, debiendo llevar acompafiada por otra,
al niflo o nifia afectado/a al centro asistencial mas cercano, debiendo comunicarse inmediatamente
con el apoderado o adulto responsable del parvulo, y con la Directora del Jardin Infantil, para tomar
las acciones pertinentes.

Si al momento en que la funcionaria toma conocimiento de los hechos que representan hechos
constitutivos de delito hacia algun parvulo y no se encuentre directora del Jardin Infantil, debera
informarse a quien se encuentra subrogando, quien a su vez debera, informar inmediatamente a la
directora, y si su ausencia persiste, debera tomar las acciones que se sefialan en el punto 1.1
precedente.

Resumen:

1. Recepcién de denuncia por funcionaria distinto del directora

2. Aviso inmediato al directora o quien le subrogue, para que quien denuncia sea atendido
directamente por éste.

3. Si no logra ubicar a la directora o a alguna funcionaria que le subrogue, debe recibir la
denuncia de manera escrita e informar inmediatamente a la directora del Jardin Infantil.

4. La directora debera tomar la declaracion de la funcionaria a puerta cerrada, emitiendo un
acta con la forma y antecedentes que se contemplan en el literal A.1.precedente, entregando
una copia de este documento al funcionario(a), para su respaldo.

5. Directora debe llamar inmediatamente después de recibida la declaracién e informacién
entregada por la funcionaria, al apoderado o adulto que hubiere realizado la denuncia, para
ratificar lo sefialado por el aquél, y proceder de acuerdo a las instrucciones generales, de
acuerdo a la naturaleza y gravedad de los hechos, en cada caso, segun ya se ha sefialado.

2. Casos en los que las funcionarias tomen conocimiento de agresiones cometidas por
compairieras de trabajo.

En los casos en los que sean los mismos funcionarias del Jardin Infantil, quienes detecten que una
compafera de trabajo estuviera incurriendo en conductas que representen maltrato infantil, tanto
como agresion fisica y/o psicoldgica de los parvulos, sea que se trate de la supuesta comision de
hechos que pudieren constituirse como delitos, o bien como un comportamiento inapropiado,
insultante o agresivo en contraposicion al que debe presentarse frente a los alumnos, deberd informar
de inmediato al director(a) a cargo, sea titular o subrogante.

En el caso precedentemente expuesto, la directora debera tomar declaracion al funcionario que
denuncia, dejando una copia por escrito de lo dicho, del mismo modo que se ha sefialado en los
puntos precedentes para su respaldo, debiéndose guardar estricta reserva de lo dicho y de la
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identidad de quien ha puesto en su conocimiento los hechos, lo que se debera mantener hasta que
se dé comienzo a las acciones pertinentes, de existir mérito para ello.

La directora, debera citar al apoderado o adulto responsable del menor, procediendo en los términos
generales, de acuerdo a la naturaleza y gravedad de los hechos denunciados en conformidad a lo
regulado en cada caso. De detectarse que quien presenta conductas atentatorias de los derechos de
los nifios o nifias, es la directora del establecimiento, el funcionario(a) debera informar por escrito a
la Subdireccidn de Infancia.

Es fundamental disponer todas las medidas tendientes a evitar el contacto entre la funcionaria y el
parvulo mientras dure el proceso de investigacion. En atencion de la gravedad del caso, se podra:

a. Suspender de funciones a la funcionaria, previa instruccion de la investigaciéon por convenio
colectivo y adopcién de la medida preventiva por el fiscal.

b. Trasladar de Jardin Infantil, en conformidad al articulo 12 del Cédigo del trabajo.

c. Alguna otra medida que se suela adoptar.

Resumen:

1. Verificar los hechos que ameriten notificar a la jefatura, sobre comportamientos de diversa
indole que resulten atentatorios hacia los parvulos por parte de compafieras de trabajo, se
debe dar aviso al Directora del Jardin Infantil.

2. La Directora debe recibir a puerta cerrada a la funcionaria, debiendo tomar su declaracién
por escrito, firmando ambas partes y entregando una copia de la manera que ya se ha
explicado precedentemente.

3. La directora debera guardar estricta reserva de la identidad de la funcionaria que haya
denunciado a otra de quien expresa claras evidencias de estar incurriendo en conductas
atentatorias hacia los parvulos, hasta que se dé inicio a las acciones formales.

4. La Directora debera citar al adulto responsable del cuidado del parvulo, a quien debera
informar que se tomaran las medidas pertinentes, conforme al presente protocolo, de acuerdo
a la naturaleza y gravedad de los hechos denunciados.

5. Sila funcionaria detecta que quien presenta conductas atentatorias de los derechos de los
nifios y nifias, es la directora del establecimiento, la funcionaria debera informar por escrito a
la Subdireccion de Infancia.

6. Adoptar todas las medidas tendientes a evitar de manera efectiva todo contacto entre el
presunta agresoray el parvulo mientras dure la investigacion de la situacion y se establezcan
responsabilidades (se debe apartar de funciones de inmediato).

3. CASOS RESPECTO A DENUNCIAS DE SIGNOS DE ABANDONO, VIOLENCIA Y/O DELITOS
DOMICILIARIOS Y EN GENERAL FUERA DEL JARDIN INFANTIL

En los casos en las que una funcionaria del Jardin Infantil, detecte que los parvulos, estan siendo
objeto de violencia o de cualquier otro tipo de delito, vulneracion o abandono por parte de los
apoderados o de los adultos que estan a cargo del cuidado de los nifios y nifias, debera dar cuenta
de este hecho a la directora del Jardin Infantil, en los casos y de la forma que a continuacién se
sefialan.

1. Vulneracién de derechos de los nifios y nifias de alta complejidad (CONSTITUTIVO DE
DELITO).

En los casos en que la vulneracién de derechos se hubiere producido en el domicilio de los parvulos,
0 en cualquier otro lugar fuera del Jardin Infantil, y que revista el caracter de alta complejidad (grave),
esto es, que pongan en peligro la integridad fisica o sexual de los parvulos, el funcionario(a) debera
dar cuenta inmediata a la direccion del establecimiento, quien procedera a llevar al parvulo al centro
asistencial mas cercano, y realizar las denuncias en las entidades publicas pertinentes ya sefialadas
en el presente protocolo.
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Si el supuesto/a agresor/a es integrante del grupo familiar, la informacion de la supuesta agresion
debe ser comunicada, en forma confidencial, de ser posible, a algin familiar responsable que no esté
involucrado directamente en los hechos.

Dentro del plazo de 24 horas, contadas desde las acciones sefaladas en el parrafo anterior, el
director(a) debera emitir informe escrito detallando el caso, remitiendo copia de los antecedentes a la
Subdireccién de infancia

Resumen:

1. Ante evidencias de violencia fisica, psicoldgica o develacion del parvulo, en el domicilio de
alta complejidad (grave), informar de inmediato a la directora del Jardin Infantil, dejando el
relato por escrito y firmado.

2. La directora procedera a dar aviso al adulto responsable o en su defecto algun familiar
referente del parvulo.

3.La directora debe realizar las denuncias o requerimientos pertinentes a nombre del Jardin
Infantil.

3. Respecto a la complejidad del caso, la directora determinara, si es ella u otra funcionaria
quien trasladara al parvulo al centro asistencial mas cercano.

4. La directora o la subrogante debera elaborar un informe dentro del plazo sefialado, a la
subdireccién de Infancia.

VII. MEDIDAS DE RESGUARDO DIRIGIDAS A NINAS Y NINOS AFECTADOS.

En caso de existir sospecha o si se tiene certeza de que un nifio, nifia ha sido o esta siendo maltratado
0 abusado sexualmente, debe realizar las actuaciones que menciona este protocolo, con los
responsables de generar dichas actuaciones y en los plazos que se refiere.

Por otra parte, es importante recalcar que se debe prevenir la victimizacidén secundaria de nifios y nifias,
disminuyendo las consecuencias negativas que estos puedan sufrir con ocasién de su interaccidn con las
personas o instituciones que intervienen en las etapas de develaciéon, denuncia, investigacion vy
juzgamiento de los delitos que establece la Ley N° 21.057. (Guia para la acogida y contencion de una
develacion del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.)

En las orientaciones que nos entrega la guia para la acogida y contencion de una develacion del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, menciona que en caso de que un funcionario tome
conocimiento de hechos constitutivos de delito y que puedan afectar a un nifio 0 nifia, se deben
realizar las siguientes acciones, las cuales acotamos a las necesidades y realidad de los parvulos
gue asisten a los Jardines Infantiles:

1. Acogery escuchar al nifo, nifia en funcién de su edad, etapa del desarrollo y estado emocional.

2. Transmitir confianza, tranquilidad y seguridad, otorgando un trato digno y respetuoso, actuando
serenamente y evitando mostrarse afectada/o.

3. Escuchar con atencion, sin presionar, ni interrumpir su relato, respetando su silencio y ritmo
para contar su experiencia, sin exigir informacién o sugerir respuestas, ni cuestionar lo que
esté relatando.

4. No preguntar detalles de lo sucedido para obtener mas informacion sobre los hechos o los
participantes ni solicitar al nifio o nifia que muestre sus lesiones o0 evidencia, ya que ésta es
funcion de los organismos policiales y judiciales.
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No cuestionar, criticar, hacer juicios o responsabilizar a la victima por lo que esta relatando.
Evitar realizar comentarios sobre la familia y/o presuntos participes.

Expresar su apoyo y sefialar que se tomaran medidas para su proteccion y seguridad personal.
Disminuir al minimo la cantidad de personas o integrantes de la institucidn que se comunican con
la victima (el parvulo), debiendo informar solo a las autoridades especialmente encargadas de
recibir esta informacion, para posteriormente hacer la denuncia correspondiente.

Dar respuestas claras que brinden seguridad y tranquilidad al nifio o nifia, siendo sincera/o en
todo momento. No hacer promesas.

Resaltar lo valiente que ha sido por consultar y relatar lo ocurrido. El nifio 0 nifia pueden sentirse
con miedo de relatar o mas bien querer retractarse, por lo tanto, es fundamental que sean
reforzados en el acto de develar.

Cuidar el lenguaje verbal y no verbal. Muchas veces los nifios 0 nifias saben que ha pasado algo
malo con ellos, pero no conocen sus denominaciones, implicaciones legales y sus consecuencias,
por lo tanto, es importante que los profesionales sean sumamente cuidadosos con el lenguaje
paraverbal (gestos, posturas, tonos de voz, miradas, etc.) dando preferencia a utilizar términos
gue son usados por los nifios, nifias y adolescentes. Se debe evitar gestos de asombro, asco,
incredulidad u otras emociones. Utilizar voz calmada y baja dado que hay una tendencia, en
situaciones de estrés, a aumentar el tono de voz.

Prestar atencidn si menciona haber contado o pedido ayuda a otra persona. Saber si el nifio o
nifia ha relatado el hecho a alguien, pedido ayuda a otra persona o ha sido atendida por algun
servicio es importante para plantear acciones con la red de soporte y las contrarreferencias que
pueden reducir la necesidad de recoleccidn de informacién con el nifio 0 nifia.

Registrar la develacién respetando las palabras utilizadas. Tan pronto como sea posible, el
profesional debe registrar la acogida de la develacion lo mas fiel a las palabras de la victima, de
preferencia que se haga un registro textual entre comillas. Este informe puede contribuir para el
registro de la denuncia y para la preparacion de la entrevista videograbada.

Tener a mano los recursos. Ayudar a resolver problemas tan grandes como estos, requiere toda
una red de cuidados y atencion, por lo tanto, es de fundamental importancia conocer las rutas de
actuacidon en cada uno de los territorios, incluyendo datos de informacion bdsica como
direcciones y teléfonos de instituciones y organizaciones de ayuda.

Sin perjuicio de las directrices sefialadas en los numerales anteriores, en casos de maltrato y/o abuso
ocurrido dentro del Jardin Infantil se adoptaran todas las medidas tendientes a evitar de manera
efectiva todo contacto entre la presunta agresora y el/la nifio/a mientras dure la investigacion de la
situacion y se establezcan responsabilidades. Por lo que se seguiran el siguiente procedimiento:

1.

En cuanto se tome conocimiento de una situacién de maltrato o abuso sexual infantil, la
directora del Jardin Infantil informara de inmediato a la Subdireccion de Infancia para
conocimiento. Adicionalmente, se apartara de funciones a la presunta agresora en otra area
en la que pueda desempefiar funciones administrativas, mientras dure la investigacién y se
establezcan responsabilidades, a fin de generar una medida preventiva.

Paralelamente a la investigacion realizada por los organismos competentes, la directora del
Jardin Infantil solicitara a Subdireccién de Infancia que se instruya una investigacion por
convenio colectivo sindical.

VIII. LINEAMIENTOS APLICABLES A TODO CASO.

1.Las Directoras, educadoras y técnicos de parvulos, y todo funcionario de los Jardines Infantiles,
estan obligados a denunciar los delitos que afecten a los parvulos o que hubieren tenido lugar en
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el Jardin Infantil. Una vez que tomen conocimientos de los hechos, debe natificar a la Directora del
Jardin Infantil, a fin de que ella, como representante del establecimiento realice la denuncia ante
Carabineros, Policia de Investigaciones, Ministerio Publico o cualquier tribunal con competencia penal,
dentro de las 24 horas siguientes al momento en que tomen conocimiento del hecho, de no
hacerlo, se perseguird su responsabilidad administrativa mediante la instruccion del pertinente
procedimiento disciplinario. Esto, sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal que se derive de su
incumplimiento. Ello no exime al resto de los adultos de la comunidad educativa de su obligacién ética
de denunciar una situacion de alta complejidad o constitutiva de delito en materia de vulneracion de
derechos de los nifios o nifias. Todas las diligencias realizadas y documentadas, deben quedar en la
ficha del parvulo para respaldo y seguimiento.

2. En relacion al numeral anterior, cada Jardin Infantil debera poner en conocimiento de manera formal
a los Tribunales de Familia, los hechos constitutivos de vulneracion de derechos en contra de un nifio o
nifia, a través de un requerimiento de proteccion.

3. La Directora del Jardin Infantil debe asumir la responsabilidad de manejar la informacion referente a
casos de maltrato o abuso sexual infantil con reserva y criterio, actuando para detener, derivar o
denunciar el caso. Ademads, se debe velar por resguardar la dignidad e intimidad del nifio o nifia, de su
familia y de los demds involucrados.

4. En cada situacién debe tomarse contacto con el apoderado/a, familiar o adulto que
asuma la proteccion del nifio o nifia. Se debe tener especial cuidado en la comunicacion cuando el
maltrato o abuso provenga de parte de algun familiar.

6. Cuando se observaren sefiales fisicas en el cuerpo del nifio 0 nifia, o este expresa alguna molestia fisica
que haga sospechar de maltrato y/o abuso sexual, estos deben ser acompafiados al centro asistencial mas
cercano para que lo examinen, como lo haria si se tratase de un accidente escolar. La constatacion de
lesiones no debe solicitarse explicitamente, ya que es una accion que debe determinar el centro
asistencial. Por ejemplo, se puede seiialar lo siguiente: “Vengo a que revisen a (hombre del parvulo), ya
que presenta una molestia/irritacion en (zona del cuerpo) o sefiala que (en caso que el propio nifio/a ha
relatado que ha sido golpeado o abusado) referir lo que ha contado”. En forma paralela y antes de sacar
al parvulo del Jardin Infantil, se debe contactar a la familia y/o apoderado para avisar que lo llevaran a
dicho centro por la situacion pesquisada.

7. Se deben adoptar todas las acciones de contencion tendientes a la proteccion y reparacidn del nifio/a
o afectado, cuidando de no estigmatizarle, otorgandole todo el apoyo en la trayectoria educativa, asi
como la comprension que requiera. Ademas, se implementaran medidas de apoyo psicosocial para el
parvulo afectado, estableciendo procedimientos de derivacion, coordinacién y seguimiento con
instituciones pertinentes, tales como, Oficina Local de la Nifiez (OLN) o CESFAM, segln corresponda.
La directora del Jardin Infantil designara a la profesional responsable del equipo técnico del
establecimiento, quien realizara las derivaciones pertinentes y sera la encargada de la coordinacion
de las redes. Esta profesional también tendra la responsabilidad de realizar el seguimiento del caso
(dentro de 15 dias habiles), haciendo un monitoreo de los avances del parvulo a nivel emocional y
dejando registro de dichas observaciones en la ficha del parvulo y entregando las observaciones al
apoderado o adulto responsable por medio de entrevista de seguimiento.

8. Sin perjuicio de la etapa de seguimiento, el plazo para hacer el cierre del caso, sera de 5 dias
habiles, a fin de que se informe por medio de un documento oficial a la Subdireccién de infancia,
sobre la denuncia, los procedimientos realizados, la activacion del protocolo, las medidas
reparatorias, tanto en el area psicoemocional como pedagégico, y las fechas de los seguimientos, no
obstante, cuando se trate de una investigacion interna por Convenio colectivo sindical, se debe hacer
este documento con los antecedentes y solicitando la investigacion a la funcionaria en el plazo de 24
hrs., desde que se realiza la denuncia en los organismos pertinentes.

9. Es responsabilidad de la Directora del Jardin Infantil, mantenerse informada de los avances de la
situacidn, conocer el estado de la investigacion si ésta hubiera iniciado, de las eventuales medidas de
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proteccidén que se aplicaron y del tratamiento reparatorio si existiera, todo ello con el fin de articular y
coordinar las acciones, garantizando que ese nifio 0 nifia no vuelva a ser victimizado. Ademas, debe estar
dispuesto a colaborar con la Justicia durante el proceso.

XI. VIAS DE INFORMACION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA
1. Comunicacioén ala familia del nifio o nifia afectada.

-Cuando se tome conocimiento de una situacion de maltrato o abuso sexual infantil 0 se tenga
sospechas de ella, se tomara contacto inmediatamente con el apoderado/a, familiar o adulto que
asuma la proteccion del nifio o nifia. Se debe citar a entrevista personal de manera urgente, privada
y separada del nifio o nifia.

- Tener especial cuidado si se sospecha que el maltrato o abuso proviene de parte de algun familiar.

- Una vez informado el apoderado o familiar, de la activacién del protocolo y su procedimiento, se
debe realizar las denuncias y/o requerimientos antes de las 24 horas.

-Se debe mantener contacto permanente con la familia, poniendo en conocimiento cuales son las
medidas pedagdgicas que se estan aplicando para apoyar y contener al nifio o nifia afectada.

2. Comunicacion con la educadora y técnicos en péarvulo del nifio o nifia afectado.

- La directora del Jardin Infantil o la subrogante, informara al equipo pedagdgico de la situacién con
la debida reserva. No es necesario que las funcionarias conozcan la identidad de los involucrados,
asi como los detalles de la situacién, con el fin de evitar que se genere morbosidad en torno a lo
sucedido.

3. Comunicacion con las familias sobre el Protocolo de Actuacion.

- La Directora del Jardin Infantil en conjunto con las educadoras de aula deben liderar la comunicacion
con las familias, definiendo estrategias de informacion y/o comunicacion con las madres, padres y
apoderados (Ej: reuniones de apoderados, asambleas generales, entrevistas, elaboracién y entrega
de circulares informativas, etc.).

- Cuando se debe informar de una situacién de maltrato infantil o abuso sexual, los objetivos deben
estar centrados en:

a) Explicar la situacion en términos generales, sin individualizar a los involucrados ni entregar
detalles, afin de evitar distorsiones en la informacion o situaciones de secretismo que generan
desconfianzas entre las familias respecto a la labor protectora del Jardin Infantil

b) Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan implementando y/o se
implementaran en la comunidad educativa a razén del hecho.

c) Solicitar colaboracion de parte de las madres, padres y apoderados en la labor formativa del
Jardin Infantil en torno a este tema.

X. ANTE UNA SITUACION DE MALTRATO Y/O ABUSO SEXUAL, LAS VIAS DE COMUNICACION
PREVIAS Y POSTERIORES, SON LAS SIGUIENTES:

1. Daraconocer Protocolo a todo el personal en la primera CAUE del afio, y entrega de este al personal
nuevo en el periodo que inicie sus funciones. Es funcion de la Encargada de convivencia o la
Directora, hacer una induccién respecto a los protocolos obligatorios al personal nuevo que se
incorpora durante el afio.

2. Dar a conocer, entregar, trabajar y dialogar con los padres y apoderados, respecto a los protocolos
de actuacion obligatorios en la primera reunién de apoderados del afio en curso.
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Publicacion de Flujograma en espacios visibles como el panel Informativo del Jardin Infantil, durante
el afo.

En caso de existir un caso de maltrato y/o abuso sexual, dejar por escrito la recepcion la primera
acogida de la informacién recogida con la firma de los participantes.

Enviar acta a la subdireccién de infancia para toma de conocimiento y apoyo en los procesos
pertinentes.

Realizar Denuncia en Carabineros de Chile, Fiscalia, PDI, fiscalia o cualquier tribunal con competencia
penal, dentro de las 24 horas de corrido. Podra realizarse la denuncia de forma online, a través de
la plataforma del Poder Judicial https://ojv.pjud.cl/kpitec-ojv-web/tramite facil

En caso de que esta denuncia involucre a una funcionaria del Jardin Infantil, se debe apartar de
inmediato de funciones a la funcionaria involucrada y se debe informar a la Subdireccion de
infancia, solicitando una investigacion por convenio colectivo sindical.

De manera urgente, se debe citar a los padres y apoderado del nifio/a involucrada, a fin de generar
una entrevista, levantando acta de esta.

Realizar reunion de apoderados del nivel que se vea afectado con esta situacién en el caso que una
de las funcionarias esté implicada.

Realizar acciones reparatorias, tales como: Derivacién OLN, atencién psicoldgica utilizando Red de
salud primaria, con las mutualidades la cual esté adherida la funcionaria, en caso que lo requiera,
y buscar apoyos a medida que se levante la necesidad dentro de este proceso. A raiz de lo anterior
en el caso que la funcionaria se vea afectada de manera psicolédgica ante la acusacion, se le
ofrecera la opcion de solicitar primeros auxilios psicoldgicos a la de su mutualidad o asistir de
manera inmediata a la sede més cercana de dicha mutualidad para recibir apoyo psicolégico. La
funcionaria podra ser acompafiada por otra funcionaria del Jardin Infantil, a decisién de la
Directora. Esto, siempre y cuando se disponga de la dotacion de personal adecuada para
continuar brindando el servicio a los nifios o nifias.

Se debera realizar seguimiento a través de llamados telefénicos, correos y/o entrevistas con el
adulto responsable del parvulo, con el fin de conocer su estado de salud y emocional. Dicho
seguimiento quedard registrado por escrito y se adjuntara a la ficha del parvulo. Este
procedimiento se llevara a cabo hasta que el proceso administrativo y judicial sea cerrado.

Una vez concluida la investigacion por convenio colectivo y que se notifique a quien se encuentre
siendo investigada, se realizara un proceso de incorporacion de las funciones en el aula. Durante
este proceso la funcionaria tendra 2 dias habiles desde su notificacion respecto al resultado de la
investigacion para realizar una peticién y autorizacién expresa, enviando un correo a la
subdireccion de infancia y la directora de su Jardin Infantil, respecto a la solicitud que el resultado
de lainvestigacion se comunique a los apoderados de su nivel educativo y/o comunidad educativa
y que manera, ya sea con un correo, comunicado o una reunion con el nivel educativo.

Xl. Matriz de RESUMEN

Accién Procedimiento Responsables Plazos
Prevencion Talleres, Directora, Encargada | anualmente
capacitaciones 0 | de convivenciay

intervenciones sobre | Educadoras de aula
deteccion del maltrato
infantil, los derechos
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de los nifios,
parentalidad positiva,
entre otros

Deteccion del
Maltrato infantil o
abuso sexual

Observacioén de
signos de maltrato
infantil, recibir
denuncia o develacién

Todo el personal del
Jardin infantil que
detecte maltrato
infantil o abuso sexual

inmediato

Recepciéony
primeras acciones

escuchar sin
interrumpir ni
interrogar, resguardar
identidad y seguridad
del parvulo, evitar
juzgar o hacer juicios
Aplicar principios de
no victimizacion
secundaria

Todo el personal del
Jardin infantil que
reciba la develacion

inmediato

Notificacion Interna

Informar a la directora
del Jardin Infantil y
tomar acta de la

Funcionaria que
detecta o le develan la
situacion de alta

inmediato

declaracion de la complejidad
funcionaria
Actuacién inmediata | Notificar a el o la | Directora del Jardin dentro de las 24 horas
apoderada, familiares | Infantil
Informar a la

Subdireccién de
infancia y trasladar a
centro asistencial si
hay signos fisicos
evidentes.

Denuncia Realizar denuncias en | Directora del Jardin dentro de las 24 horas
organismos Carabineros, PDI, | Infantil
pertinentes Ministerio Publico,
Tribunales.
Medidas de Separacién del | Directora del Jardin inmediato
resguardo presunto  agresor/a, | Infantil
preventivas derivacion a
organismos de
proteccién infantil
(OLN). a
Informe ala Elaboracién de | Directora del Jardin dentro de las 24 horas
subdireccién de informe detallado, | Infantil
Infancia adjuntando la
denuncia. En caso de
gue la  situacion
involucré a una

funcionaria se debe
apartar de funciones y
solicitar investigacion
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interna por convenio
colectivo

Investigacion interna

Inicio de investigacion
si la presunta agresora
es funcionaria del
Jardin Infantil.

COMUDEF

plazo de 3 meses
desde que se decreta
fiscal

Medidas de apoyo

Acompafiamiento,

seguimiento y
derivacion a
organismos

pertinentes para hacer
la contencion.

Directora del
establecimiento

inmediato

Comunicacién ala
comunidad

Informar en una
reunién informativa a
la comunidad
educativa de manera
general, sin revelar
detalles sensibles.

Directora del Jardin
Infantil

dentro de las 72 horas
héabiles

Xll. FLUJOGRAMA

hacien

< Py
ot %,
SN,
%\
F
3
&+

151



afacion

Lo Flgrida )

Aparicion de un (1) Indicador
Hipersesulided, Retraimients, Agresividad, Rechazo haciz el adults, sutosgresiones, s
muestra triste, falta de aseo personzl, sin controles de salud, entre otros

Se deja a las instituciones operar,
se mantiene resguardo y
visibilizadofa
al nifio o nifia, alertas
o nuevos indicadores

ANEXO I: DIRECTORIO DE INSTITUCIONES EN LA FLORIDA

1. CESFAM que le corresponde al Jardin Infantil Por Territorio
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CESFAM Direccioén Teléfono

Los Castafios Diagonal Los Castafios 232386161
N°5.820

La Florida Avenida La Florida N°6.015, La | 232386301
Florida

Bellavista Pudeto N° 7100, La Florida 232386800

Villa Ohiggins Santa Julia N° 870, La Florida 2 32023 300

Santa Amalia Santa Amalia N° 202, La 232386071
Florida

Trinidad Avenida Uno N°10.021, La 23238 6466
Florida

Fernando Maffioletti | Avenida Central N°301, La 226112952
Florida

José Alvo Bacteriol6gico N°10.817, La 232453718
Florida

Los Quillayes Julio César N°10.905, La +56950983926
Florida

Hospital Sotero del Rio: Unidad clinica Forense Hospitalaria para delitos sexuales- Es el
centro que busca enfrentar oportunamente este tipo de agresiones, disminuyendo la victimizacion
secundaria y garantizando la calidad en la atencién de nifios, nifias, adolescentes y adultos de la
Red de Salud Sur Oriente, Avenida Conchay Toro N° 3459 Puente Alto, Santiago, Chile. Mesa
Central 2 2576 2300

Oficina Local de la Nifiez: Estados Unidos N°8931, La Florida. Teléfonos: 225054370.

Fiscalia Local La Florida Av. Américo Vespucio # 6800, La Florida, Regién Metropolitana. Online:
denuncia en linea, fiscalia oriente (24 horas) www.fiscaliadechile.cl

Denuncias online en el poder judicial: Ingresar al link: https://ojv.pjud.cl/kpitec-ojv-

web/tramite facil

Policia de Investigacion - PDI: José Miguel Carrera # 475, Fono: 22 8250908 La Florida, Regién
Metropolitana
Carabinero de Chile, segun el plan cuadrante donde esté ubicado el Jardin Infantil
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Jardin Infantil

Plan Cuadrante
Sectorizado

Los Castorcitos 22 9226315
Los Ositos 22 9223350
San Esteban 22 9223380
Villa O’higgins 22 9226315
Estrella de Belén 22 9226315
Javiera Carrera 22 9226315
Cinderella 229223380
Eluney 22 9223350
Girasol 22 9226345
Catalufia 22 9226345
El Naranjito 22 9223380
Los Almendros 22 9223350
Marcela Paz 22 9223350
Barco de Colores 22 9223350
Antl Mahuida 22 9226315

ANEXO II: DECLARACION SIMPLE DE DENUNCIA

LCE Fl#rlclﬂ
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Jardin Infantil; Fecha;

1. Datos del Denunciante:

Nombre; Documento de Identidad: -

Direccién: Teléfono/Correo:

2. Datos del Parvulo:

Nombre: Edad: _ afios

Rut: Nivel educativo:

3. Datos del Denunciado/a;

Nombre;:

Relacién con el parvulo (marcar con X): OPadre [ Madre OCuidador/a O Directora del JI O
Educadora del JI OTécnico en educacion Parvularia [ Otro:
(JI' hace referencia a Jardin Infantil)

4. Descripcion de los Hechos:

Fecha: Hora aproximada:

Lugar:

Tipo de maltrato (marcar con KX): O Fisico [ Psicolégico [0 Negligencia [0 Abuso sexual [ Otro:

5 .Manifiesto que realizo esta denuncia de forma voluntaria y declaro los siguientes hechos:

5. Pruebas adjuntas (si las hay): O Fotografias [0 Videos O Informes médicos [ Testimonios

O Otro:

Firma Directora del JI Denunciante

ANEXO Ill: INDICADORES DE SOSPECHAS Y CONSIDERACIONES

a) Maltrato Fisico
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COMUDEF

CON SENAL FiSICA EN EL CUERPO SIN SENAL FISICA EN EL CUERPO
e Moretones
e Rasgufios
e Quemaduras e Quejas de dolor en el cuerpo
e Quebraduras e Relatos de agresiones fisicas por
e Cortes parte del nifio o nifa
e Cicatrices anteriores e Cambios bruscos de conducta
e Lesiones accidentales | ® Temor al contacto fisico

reiterativas
e Etc.

Consideraciones para el equipo del Jardin Infantil y/o sala cuna al entregar el primer apoyo al nifio o nifia en

caso de observar estas seiales

e Sea especialmente cuidadoso al tocarlo, pues este nifio o nifia ha aprendido que el contacto fisico
puede producir dafio.

e Ante sefiales fisicas o quejas de dolor, NO se debe examinar al nifio o nifa, sino que accionar
el traslado al centro asistencial de manera inmediata

e No haga preguntas, ni de opiniones que puedan culpabilizar o responsabilizar al nifio o nifia del
maltrato

e Prestar atencidn a las consideraciones sefialadas frente a sospecha de abuso sexual que pudiesen
aplicarse en situaciones de maltrato fisico

b) Maltrato Psicolégico

Son aquellas conductas que, por accidén u omision, se orientan a causar temor, intimidar y controlar la
conducta, los sentimientos y pensamientos de la persona agredida (Martinez Walker Cols, 1997)

Se refiere al hostigamiento verbal habitual a un nifio o nifia a través de insultos, criticas, descalificaciones,
ridiculizaciones, amenazas, amedrentamientos, constante bloqueo de iniciativas infantiles, rechazo implicito y
explicito.

El maltrato psicoldgico se refiere también al desconocimiento y a la no atencidén de las necesidades afectivas
de los niflos o nifias cuya satisfaccion se relaciona con el sano desarrollo psicosocial, asi como la falta de
respuesta a necesidades psicoldgicas, tales como contacto afectivo, estimulacion cognitiva, proteccion,

supervisidn, postura de limites, entre otras

Expresiones de maltrato psicolégico Indicadores de sospecha de maltrato
psicoldgico
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Insultos

Descalificaciones
Manipulaciones

Exceso de control y/o exigencia
Agresiones verbales
Atemorizar

Culpar

Ridiculizar

Humillar

Amenazar

Falta de estimulacidn

Relaciéon ambivalente / desapego

Se muestra triste y/o angustiado

Se observa a sus adultos
descalificando y/o
verbalmente al niflo o nifa.

cercanos
agrediendo

Autoagresiones

Poca estimulacidén en su desarrollo integral
Rechazo a un adulto

Adulto distante emocionalmente

Niflo o nifia relata agresiones verbales por
parte de un adulto.

Se muestra preocupado cuando los otros
nifios o nifas lloran

Parece tener miedo a sus cuidadores o no
quiere volver a casa.

Se auto descalifica

Niflo o nifia no reconoce que ha sido
victima de maltrato, sino que menciona
que se ha portado mal.

Problemas de atencién y concentracion

c) Abuso Sexual

Abuso sexual: es una forma grave de maltrato infantil. Implica la imposicién a un/a nifio, nifia o
adolescente, de una actividad sexualizada en que el ofensor obtiene una gratificaciéon, es decir, es una
imposiciéon intencional basada en una relacidon de poder. Esta imposicidn se puede ejercer por medio de
la fuerza fisica, el chantaje, la amenaza, la seduccidn, la intimidacién, el engafio, la utilizacién de la
confianza, el afecto o cualquier otra forma de presién o manipulacién psicoldgica.

Expresiones de abuso sexual

Con Contacto Fisico Sin contacto fisico
® Manoseos o tocaciones de las partes Insinuaciones verbales con connotacién
intimas del menor sexual
® Masturbacion del nifio o nifla o Relatos con contenidos de connotacién
estimulacion genética directa sexual
e Solicitar u obligar al nifio o nifia que Conductas exhibicionistas (Exhibirse
estimule oralmente los genitales del adulto desnudo o masturbarse frente a un nifio o nifa)
o bien que se los toque Conductas voyeristas, solicitar a un nifio o
e Incitar a los nifios o nifias a participar en nifia que se desnude y/o asuma posiciones
actividades sexuales con otras personas o erdticas para observarlo
animales Exponer al nifio o nifa a observar material
e Penetracidn en la vagina, ano o boca, en pornografico
cualquiera de sus variantes (con partes del Uso de un lenguaje sexual por parte del
cuerpo, objetos, etc.) adulto delante de los nifios o nifas
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Besos en la boca con introduccién de la | @
lengua por parte del adulto

infantil

Utilizar al niflo o nifia en la produccion de
material pornografico
® Promover la explotacidon sexual comercial

Indicadores de sospecha de abusos sexual

Al hablar de una sospecha de abuso sexual, se esta dando cuenta de un hecho de connotacién sexual que
puede detectarse a través de indicadores que se manifiestan por medio de conversaciones, sefiales fisicas
y/o comportamiento de un nifio o nifia que da cuenta expresa o circunstancialmente de una afectacion
en la esfera de la sexualidad y/o intimidad.

Los hechos de connotacion sexual pueden involucrar o asociar eventualmente a un adulto con la conducta
transgresora, la que no debe confundirse con acciones propias de un contexto normal de aseo y/o
higiene o de cuidado hacia el nifio o niiia.

Cabe sefialar que no existen comportamientos ni indicadores especificos que permitan identificar
claramente si un niflo esta siendo victima de abuso sexual, sin embargo, existen sefiales que permitan
generar un nivel de alerta o en su conjunto una sospecha de abuso sexual, en general, se sefiala que el
criterio mas importante para configurar una sospecha de abuso sexual infantil es el relato parcial o total
que es dado por un nifo o niha a un tercero, que da cuenta de algin hecho que se configura como de
connotacion sexual.

Algunos indicadores posibles de observar son:

Area Fisica

Area Conductual -
Emocional

Area Sexual

Quejas de dolor, picazén
o heridas en la zona
genital o anal

Ropa interior rasgada,
manchada o
ensangrentada
Sangramiento y/o
presencia de secreciones
al orinar

Irritacidn en zona genital
o anal

Infecciones urinarias
frecuentes
Enfermedades de
transmision sexual en
genitales, ano, boca
Dificultades para andary
sentarse

Pérdida de control de
esfinter y/o vesical
Somatizaciones que son
signos de angustia
(dolores abdominales,
fatiga crdnica, migrafia,

Cambios  bruscos de
conducta

De introvertido a pasivo,
se comporta inquieto vy
agresivo

De conversador y
extrovertido se comporta
retraido, solitario y
silencioso

Aparicion de temores
repentinos e infundados
Miedo a estar solo, a
alguna persona o género
en especial (por lo general
adultos)

Rechaza a alguien en
forma repentina

Rechazo a las cariciasy/o a
ser mudado

Llantos frecuentes
Angustia de separacion
Resistencia a estar con un
adulto en particular o en
un lugar especifico
Trastorno del suefio

Conocimiento sexual
precoz, ya sea lenguaje o
comportamiento que
denotan el manejo de
conocimiento detallado y
especifico en relacion a
conductas sexuales de los
adultos o relatos de
historias de connotacion
sexual.

Interaccion sexualizada
con otras personas
Dibujos sexualmente
explicitos

Conductas de
autoestimulacion
compulsiva y frecuente
Actitud seductora y/o
erotizada

Erotizacion de relaciones
y objetos no sexuales
Agresién sexual hacia

otros nifios o nifias en
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trastorno del suefioy = Pesadillas juegos no esperados para
apetito = Temores nocturnos la edad
= Besosenlabocacon

introduccion de la boca

Conductas no esperadas parala edad entre nifios/as de la primerainfancia

* Imita conductas sexuales adultas con otros nifos, nifias o muecos

* Habla excesivamente sobre actos sexuales

» Tiene contacto oral con los genitales de otro nifio o nifia

= Suinterés se focaliza en los juegos sexualizados y/o estimulacién del nifio o nifia

= Conocimiento sexual precoz

* Inserta objetos en la vagina y/o ano

» Se auto estimula con aumento de intensidad y frecuencia produciendo irritaciéon o lesion en el drea
genital

Estos comportamientos, en general, pueden ir acompafiados de un estado emocional de ansiedad,
angustia, temor y/o agresividad. Estas conductas levantan la sospecha de que el nifio o nifa las
reproduce, ya sea porque las vivencio y/o las observo.

Cabe seiialar que la sola presencia de conductas sexuales no esperadas para la edad no es suficiente
para establecer el diagndstico de un posible abuso sexual, ya que puede referirse a otro tipo de situacion
o problematica. Sin embargo, es pertinente realizar las acciones de proteccidn correspondientes para que
el nifio o nifia sea resguardado/a oportunamente.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS ADULTOS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA DE ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION PARVULARIA
ADMINISTRADOS POR LA DIRECCION DE EDUCACION DE LA
CORPORACION MUNICIPAL DE LA FLORIDA

. INTRODUCCION

El presente protocolo de actuacion frente a situaciones de violencia entre miembros adultos de la
comunidad educativa abarca tanto a funcionarios y funcionarias de COMUDEF como a apoderados
y otros adultos vinculados al Jardin Infantil. Su propésito es prevenir, identificar y dar respuesta
efectiva a situaciones de violencia que puedan ocurrir en el establecimiento, asegurando la
intervencion bajo directrices claras y definiendo de manera precisa los responsables de actuar frente
alo sucedido. Siempre fomentando el respeto, el didlogo, el buen trato y la mediacién voluntaria como
principios rectores.

Es por ello que el presente documento se encuentra alineado a la Ley 21.643 y es la politica
institucional de tolerancia cero frente a estas conductas de acoso, maltrato y violencia, buscando
fortalecer la prevencion, investigacion y sancion ante el acoso laboral, sexual o de violencia en el
trabajo. El establecimiento deberd favorecer un canal seguro y confidencial para que las victimas
puedan solicitar primeros auxilios psicoldgicos, y disponer medidas urgentes para mitigar situaciones
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gue afecten su estabilidad emocional (Anexo 1, Reglamento de procedimientos de investigacion de
acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo).

. CONTEXTO GENERAL

Este protocolo es una guia de navegacion para dar respuesta institucional para el abordaje de
situaciones de conflicto o violencia que puedan ocurrir entre los miembros adultos de la comunidad
en el entorno del Jardin Infantil. Debemos considerar que el establecimiento de Educacion Parvularia
no es tan solo un espacio para los nifios y nifias, sino un lugar de interaccién de funcionarias,
apoderados y familiares de los parvulos, por ende, se hace imprescindible contar con directrices
claras, fomentando la prevencion, intervencion oportuna y resolucion de conflictos.

En el marco de la normativa vigente y actualizada, incluyendo la “Ley 21.643 o Ley Karin”, este
documento tiene como objetivo principal fomentar la buena relacion entre las personas de una
comunidad, sustentada en el respeto mutuo, el didlogo, la solidaridad reciproca, expresada en la
interrelacién armoniosa y sin violencia, salvaguardando el bienestar de todas las personas
involucradas. Ademds, al delimitar las responsabilidades, los roles y acciones concretas y
correlativas, se busca garantizar el orden y efectividad de la actuacion frente a situaciones o hechos
gue puedan ocurrir.

Il CONCEPTOS GENERALES

-Buena convivencia: Se entiende por buena convivencia escolar la coexistencia armonica de los
miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el
adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de
los estudiantes. (Decreto con Fuerza de Ley N°2, 2009).

-Comunidad Educativa: Se llama a toda agrupacién de personas cohesionadas por un interés
comuUn que es la educacion. Sus integrantes son personas afectadas y que afectan a la educacion,
como directores, maestras, parvulos, padres de familia, familiares y egresados.

-Prevencién: implica tomar acciones proactivas para evitar conflictos y promover un clima de respeto
entre los integrantes.

-Conflicto: Este concepto responde a situaciones cotidianas que se dan entre las relaciones sociales,
gue dan oportunidades de aprender, y permiten entrever una diversidad de opiniones, generando
ciertas ocasiones de conocimiento y nuevas alternativas de soluciones frente a ciertas problematicas.
Por lo tanto, es importante aclarar, que los conflictos no producen o implican situaciones de violencia,
ya que las personas tienen la posibilidad de desarrollar una gama de comportamientos para enfrentar
las situaciones. En este sentido la violencia es una de tantas posibilidades de respuesta (Toledo
Candia, 2012, p.30).

-Acoso Sexual: se entiende como que una persona realice, en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (Ley 21.643)

-Acoso Laboral: se entiende como toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida
por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores. Se considera
tal conducta cuando es ejercida por cualquier medio, ya sea que se presente una sola vez o de
manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
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humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo
(Ley 21.643)

-Violencia entre adultos: Entendemos como maltrato entre adultos todo tipo de violencia fisica y/o
psicoldgica, cometida por cualquier medio (incluso tecnoldgico como redes sociales, paginas de
internet, videos, etc.) entre dos o més adultos de la comunidad educativa dentro del contexto del
establecimiento.

1. Violencia Fisica: Es cualquier accion no accidental que provoque dafio fisico o sea causal
de enfermedad en otros o los ponga en grave riesgo de padecerla.

2. Violencia Psicolégica: Refiere a aquella accién hostil manifestada por ofensas verbales,
descalificaciones, ridiculizaciones, rechazo emocional y afectivo. Discriminacion sufrida en
razon de raza, sexo, caracteristicas fisicas y capacidad mental. Amenazas de castigo fisico

- Medidas Sancionatorias: Es la aplicaciéon de algun tipo de sancién a un individuo ante determinado
comportamiento considerado inapropiado, peligroso o violento.

V. PROCEDIMIENTOS
Alcance: Este protocolo aplica a todos los miembros adultos de la comunidad educativa, incluyendo:

1) Apoderadas y apoderados

2) Funcionarias y funcionarios del Jardin Infantil

3) Otros adultos que interactlan en el contexto del establecimiento (Parientes, adultos
referentes autorizados por la o él apoderado, estudiantes en préactica, Funcionarias/os
de COMUDEF vy otros).

Prevencidn: Este ambito es fundamental para la sana convivencia de los miembros adultos de la
comunidad educativa. El rol de la Directora con la Encargada de convivencia es fundamental, dado
gue deben responder a ciertos aspectos importantes de trabajar con toda la comunidad. En el Punto
VI, se podra revisar en profundidad este apartado, con ejemplos y sugerencias de medidas de
aplicacion para el trabajo con la comunidad educativa.

Procedimientos de Actuacion:

1. Recepcion de la acusacién: Cualquier miembro adulto de la comunidad educativa, sea
testigo o victima, de situaciones de conflicto, violencia o acoso debe informar del hecho a la
Directora del Jardin Infantil y/o la Encargada de convivencia (en caso de no encontrarse las
titulares podrian proceder las subrogantes de cada cargo). Dicha acusacion debe ser fundada
(deben existir antecedentes claros y verificables, como, testigos, mensajes o conductas
inapropiadas), puede ser de manera verbal o escrita y debe ser registrada de manera formal
en el cuaderno de convivencia (este formato es el institucional entregado por la Subdireccion
de Infancia), en el apartado de activacion de protocolo “Actuacion ante situaciones de maltrato
entre adultos”, la declaracion debe ser firmada por la o el denunciante.

2. Acta de la acusacién: El responsable de llevar a cabo este protocolo es la Directora y/o
Encargada de Convivencia, quienes deberan liderar su implementacién, asegurando a todas
las partes involucradas, la confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

Como se menciona en la recepcién de la acusacién, se dejara constancia escrita de cada
actuacion, mediacion, medida de acompafiamiento, seguimiento y resolucion pacifica del
conflicto. En caso de tratarse de hechos constitutivos de delito se adjuntara la denuncia ante
Carabineros y/o Fiscalia. Asimismo, cuando se trate de hechos de violencia y/o acoso, se
acompafara la declaracién del denunciante en caso de proceder con la denuncia en la
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Direccion del Trabajo y/o conforme ala Ley Karin, investigacion interna por convenio colectivo.

Ningun tercero ajeno a los involucrados podra tener acceso a los antecedentes, salvo la
autoridad competente

Proceso _de Indagacion vy pesguisa: para abordar situaciones de conflicto, maltrato o
violencia entre adultos de la comunidad educativa, la Directora y/o la Encargada de
Convivencia se regiran por los principios rectores del debido proceso, tales como
transparencia, presuncion de inocencia, derecho a ser oido y a acompafar pruebas, asi como
presentar descargos y reconsideracion de la sancién. Se dejara constancia por escrito de
todas las acciones realizadas.

Procedimiento: Paso a paso

La Encargada de Convivencia y/o Directora notificara a las partes involucradas del inicio del
proceso de indagacién y pesquisa, dejando constancia escrita de ello.

Iniciar4 la indagacion y pesquisa de los reclamos entrevistando a las partes, solicitando
informacién a terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria para su
esclarecimiento. En esta instancia se debe garantizar el derecho a defensa de los miembros de
la comunidad educativa que en los establecimientos educacionales se traduce en el derecho a
ser oidos o entregar prueba.

Durante el procedimiento se entrevistara al adulto denunciado para conocer su version de los
hechos, el que tendra un plazo de 3 dias hébiles para que pueda presentar pruebas, descargos
y/o cualquier antecedente relevante. Se realizard un andlisis de los hechos, seran escuchadas
las versiones de los involucrados y se acogeran los antecedentes que estos pudieran aportar para
mejor comprension del hecho o con el fin de presentar sus descargos y de aportar las pruebas
gue estimen pertinentes.

El procedimiento se debe realizar con total confidencialidad, la informacién sélo se comunicara a
las partes involucradas (y a la comunidad de ser necesario), resguardando siempre el respeto por
la intimidad. La obligacién de resguardar la identidad del adulto que aparece como involucrado,
se debe mantener en reserva hasta tener claridad respecto del o la responsable.

% MEDIACION VOLUNTARIA En caso de un conflicto, mientras las circunstancias lo permitan,
se podra citar a las partes a una entrevista por separado, a fin de escuchar sus apreciaciones
personales. Luego se realizara una reunidn con ambas partes, la cual tendra como principal
finalidad buscar un acuerdo entre ellos utilizando para estos efectos las técnicas de resolucion
pacifica de conflicto identificadas en el Reglamento Interno.

En _caso_de existir _acuerdo entre las partes: se podra exigir el cumplimiento de
determinadas condiciones por un periodo de tiempo convenido. Si se cumplen integramente
las condiciones impuestas se dara por cerrado el proceso, dejando siempre constancia de
esta circunstancia, sin perjuicio del seguimiento del caso que se haga con posterioridad. Este
acuerdo no elimina la aplicaciéon de sanciones en caso que asi correspondiese, segln lo
indicado en este Protocolo.

En el caso de no_existir_ acuerdo: la Encargada de Convivencia y/o Directora dard por
cerrada la etapa de indagacion y pesquisa interna del Jardin Infantil, dado que la mediacion
ha resultado fallida, y emitira un memorando con un informe que incluira la recopilacién de
antecedentes y sus respectivos respaldos, el cual sera informado a la Subdireccion de
Infancia. El plazo para la indagacién y pesquisa (recopilacion de antecedentes, mediacién e
informe) sera de 10 dias habiles desde la recepcion de la acusacién, debiendo entregarse en
ese plazo a la Direccion del Jardin Infantil, con copia a la Subdireccién de Infancia para toma
de conocimiento y seguimiento de las acciones pertinentes. La persona afectada tendra pleno
derecho a realizar las acciones que considere pertinentes. En el caso de las funcionarias,
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podran activar la denuncia por Ley Karin, y en el caso de los apoderados, podra solicitar una
investigacion interna por convenio colectivo si la funcionaria esté sindicalizada.

% OBLIGACION DE DENUNCIAR DELITOS: Cualquier funcionario/a del establecimiento, que

conozcan antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito (Ej.: Golpes o
amenazas que atenten contra la vida del otro adulto) que se hubiere cometido al interior del
establecimiento, debera dar aviso inmediato a la Directora con el objeto de que realice, en un
plazo maximo de 24 horas, la denuncia respectiva ante el Ministerio Publico, Carabineros de
Chile, Policia de Investigaciones o cualquier Tribunal que tenga competencia en materia
penal, en conformidad a lo establecido en el articulo 175 del Cadigo Procesal Penal.

V.

DESCRIPCION DE LAS FALTAS Y SUS SANCIONES

1. Situacién de violencia del apoderado o familiar del parvulo a funcionaria del Jardin

Infantil.

Falta Leve:
Hechos no
constitutivo de
delito
(Conflictos,
conductas
inapropiadas)

-La funcionaria agredida debe informar oralmente o por escrito a la Directora
de la institucién, detallando tipo de agresién, motivo de ésta y su propia
respuesta ante la situacion

-El apoderado sera notificado por escrito de la situacion. Pudiendo solicitar
entrevista con la Directora el mismo dia de la notificacion para realizar sus
descargos. Con los descargos del apoderado, o sin ellos:

-La Directora citara en un plazo maximo de 24 horas a una entrevista en
donde ésta y/o la Encargada de Convivencia promoveran una resolucion
pacifica del conflicto con la funcionaria involucrada. De dicha reunion se
levantara un acta que deberd ser firmada por todos los asistentes.

-En el caso de no asistencia del apoderado a la entrevista, se debe reiterar
la citacion esta vez con caracter de urgente y dejar registro que no se
presentd y la nueva hora de entrevista.

-En caso de mantenerse la inasistencia del apoderado o al no llegar a
acuerdo para la solucion del problema, se solicitara a través de
comunicacion escrita la sustitucion del apoderado por otro adulto referente
gue lo represente en sus funciones frente al Jardin Infantil.

Falta Grave:
Hechos
constitutivos
de delito
(violencia
fisica,
psicologica vy
amenazas)

Agresion psicoldgica o fisica — Amenazas

-Al respecto, el funcionario afectado podra iniciar las acciones legales que
estime necesarias en resguardo de su dignidad e integridad, y el
establecimiento las pertinentes para dar proteccion y resguardo en el
espacio educativo. Ademas en caso de que la funcionaria lo solicite, se
activaran los primeros auxilios psicoldgicos en la mutualidad que segun le
corresponda.

-La funcionaria agredida debe informar oralmente o por escrito a la Directora
de la institucion, detallando el tipo de agresion, motivo de ésta y su propia
respuesta ante la situacion. De no ser posible, un testigo de esto podra
realizar el relato de lo observado.
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-La Directora informa a Subdireccion de Infancia, inmediatamente ocurrido
los hechos, mediante mail o llamada telefonica, enviando posteriormente
informe de los hechos ocurridos.

-En el caso de ser necesario la funcionaria debe constatar lesiones en el
centro de salud mas cercano, la Directora notificara por escrito al apoderado
la situacion y fijara una entrevista para que el apoderado realice sus
descargos.

-La Directora acompafiara al/la funcionaria/o a estampar la denuncia ante
Carabineros de Chile o a la Direccion del Trabajo en caso de Ley Karin.

-La Directora informara por escrito al apoderado la denuncia efectuada y se
solicitara que otro adulto asuma el rol de referente ante el Jardin Infantil para
el resguardo de la buena convivencia, mientras se lleva a cabo el
procedimiento individualizado en el apartado IV del presente protocolo. Lo
anterior, sin perjuicio de las responsabilidades penales o administrativas en
gue pueda incurrir el apoderado.

2. Situacién de violencia de una funcionaria del Jardin Infantil ante un apoderado:

Si quien comete el maltrato es una funcionaria del establecimiento, se procederda conforme al
reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad y por el presente reglamento interno.

Falta Leve:
Hechos no
constitutivo de
delito
(Conflictos,
conductas
inapropiadas)

En el caso de que la acusacion del apoderado sea realizada a una
funcionaria del Jardin Infantil, ésta debe informar a la Directora en forma oral
0 escrita en el transcurso de la jornada en que se recibe la denuncia.

La Directora al tomar conocimiento del caso, debera entrevistarse con la
funcionaria, acompafada de la Encargada de Convivencia y escuchar sus
argumentos. Esta informacion debe entregarse en forma oral o escrita al
Sostenedor (Subdireccion de Infancia) del Jardin Infantil o su quien subroga
(plazo méaximo 12 horas)

En los casos, que, segln el criterio de Directora y Encargada de
Convivencia, sea beneficioso para la armonia de la comunidad educativa
una entrevista con el apoderado. Sera responsabilidad de la Directora
realizar la citacion y junto a encargada de convivencia, actuar de mediador
entre la funcionaria y el apoderado para propiciar la resolucion pacifica del
conflicto y concretar acuerdos y compromisos entre las partes.

De acuerdo a la informacion obtenida en el proceso de indagacion vy
pesquisa, Y si la situacion lo amerita, la Directora indicara la amonestacion
escrita para la funcionaria o solicitar al sostenedor abrir investigacion
interna, por convenio colectivo sindical correspondiente(pudiendo resolver
desde una amonestacion escrita para su hoja de vida, hasta la suspension
de sus actividades en forma temporal o definitiva.)
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Falta Grave

Hechos
constitutivos
de delito
(violencia
fisica,
psicologica vy
amenazas)

En el caso de que la acusacion del apoderado sea realizada a una
funcionaria del Jardin infantil, ésta debe informar a la Directora en forma oral
0 escrita en el transcurso de la jornada en que se recibe la denuncia.

La Directora debe comunicarse con el Apoderado y ofrecer su compafiia y
apoyo si éste decide realizar una denuncia en carabineros.

La funcionaria que realizd la agresion sera apartada de sus funciones en
forma inmediata y se procedera a realizar la denuncia correspondiente.

Directora informara a Subdireccion de Infancia, dentro de un plazo de 24
horas, quien derivara y solicitara al sostenedor, abrir proceso de
investigacion Interna por convenio colectivo (si es que la funcionaria es
asociada alguno de los sindicatos existentes), de lo contrario determinar las
sanciones correspondiente de acuerdo a la falta.

Respecto del funcionario o el funcionaria involucrados y cuando la gravedad
de los hechos lo amerite, se dispondra de la separacion de espacios fisicos
en los términos del articulo 211-B bis del Cdodigo del Trabajo, sin considerar
su condicién contractual, por el tiempo en que Secretaria General adopte la
decision pertinente en relacion a la investigacion interna, la cual podria
finalizar incluso con la desvinculacion de Comudef.

3. Situacion

de violencia entre funcionarias del Jardin Infantil:

Falta Leve:
Hechos no
constitutivo de
delito
(Conflictos,
conductas
inapropiadas)

La Directora junto con la Encargada de Convivencia, citara a las funcionarias
a la oficina y promoveran una resolucion pacifica del conflicto. Se realizara
un acta escrita con copia para la Direccion y las funcionarias implicadas. En
el caso de que la mediacidn resulté frustrada, se solicitard una investigacion
de los hechos en conformidad del apartado IV.

La Directora informara a la brevedad a Subdirecciéon de Infancia, quien
tomara las acciones a seguir.

Se comunicara por escrito a las funcionarias respecto a las decisiones
tomadas.

Falta Grave

Hechos
constitutivos
de delito
(violencia
fisica,

La Directora citara a las funcionarias a la oficina y solicitara explicaciones de
Sus acciones. Se realizara un acta escrita con copia para la Direccion y las
funcionarias afectadas

El funcionario que realiz6 la agresion serd apartada de sus funciones en
forma inmediata y se procedera a realizar la denuncia correspondiente

Jheacidy
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psicologica vy | Directora informara a Subdireccion de Infancia, dentro de un plazo de 24
amenazas) horas, quien derivar4d y solicitard al sostenedor, abrir proceso de
investigacion Interna por convenio colectivo (si es que la funcionaria es
asociada alguno de los sindicatos existentes), de lo contrario determinar las
sanciones correspondiente de acuerdo a la falta.

Respecto del funcionario o el funcionaria involucrados y cuando la gravedad
de los hechos lo amerite, se dispondra de la separacion de espacios fisicos
en los términos del articulo 211-B bis del Cddigo del Trabajo, sin considerar
su condiciéon contractual, por el tiempo en que Secretaria General adopte la
decisién pertinente en relacion a la investigacion interna, la cual podria
finalizar incluso con la desvinculacién de Comudef.

< Encaso de que alguna de las funcionarias del jardin infantil se vea afectada de manera psicolégica
y/o fisica, se le ofrecerd la opcion de solicitar primeros auxilios psicolégicos a la de su mutualidad
o asistir de manera inmediata a la sede mds cercana de dicha mutualidad para recibir apoyo
psicoldgico. Si la funcionaria se encuentra sobrepasada o descompensada ante la situacion, podrad
ser acompafiada por otra funcionaria del Jardin Infantil, a decision de la directora. Esto, siempre
y cuando se disponga de la dotacion de personal adecuada para continuar brindando el servicio a
los principales beneficiarios, que son los nifios y nifias.

VI. SANCIONES POSIBLES DE APLICAR:

A continuacién, las medidas a realizar para el resguardo de la buena convivencia;

Apoderados Funcionarias

-Cambio temporal (un semestre) de | -Amonestacién escrita en la hoja de vida y/o
apoderado enviada a la Direccion del Trabajo

-Pérdida de la calidad de apoderado, | -Funcionaria/o puede ser apartada/o de sus
debiendo indicar a otro adulto responsable | funciones y realizara labores administrativas
para ejercer su rol en la comunidad educativa | por el tiempo que dure la investigacion interna
procediendo a una investigacién interna por
convenio colectivo Sindical (para la/el
funcionaria/o)

-Desvinculacion de la institucion (de acuerdo
a la investigacion interna realizada)
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De igual forma, se consideraran como faltas (Situaciones) meritorias de sancién por parte del
establecimiento:

= Utilizar durante el afio en curso, las redes sociales u otros medios de comunicacién masiva en
perjuicio de cualquier miembro de la Comunidad Educativa que atente contra la imagen u honra
de alguno de ellos.

= Atentar contra la dignidad, honor y/o prestigio del Jardin Infantil, sus funcionarios, con actitudes o
comportamientos inadecuados, tanto interna como externamente, a través de internet o por
cualquier medio de difusién oral o escrito.

= Manifestar comportamientos que no se ajustan a las buenas costumbres, que, y puedan significar
dafios a miembros de la comunidad o terceros, tanto dentro como fuera del establecimiento.

= Ejercer violencia verbal, fisica o psicoldgica, cometida por cualquier medio en contra de un
estudiante u otro miembro integrante de la comunidad educativa que atenten contra la
Convivencia Escolar.

Vil. SEGUIMIENTO DEL CASO

Una vez cerrado el procedimiento, sea que este haya culminado con una mediacion o la aplicacion
de una sancion, es importante hacer un seguimiento de manera trimestral con el fin de generar una
actualizacion y verificar que los compromisos y acuerdos se hayan concretado, propiciando un
ambiente de buenas relaciones, buen trato, armdnico en el Jardin Infantil y asegurar la no repeticion
de conductas inapropiadas o de maltratos asi se podrian evaluar la efectividad de las medidas
adoptadas (En el cuaderno de convivencia, existe un apartado para hacer las observaciones del
seguimiento de cada caso).

VIIl. PREVENCION

Como Jardin Infantil debemos generar un entorno seguro y arménico para los nifios y nifias, y los
miembros adultos de la comunidad educativa, por ende, es importante la implementacion de
estrategias de caracter preventivas, donde propiciamos las relaciones basadas en el respeto, lo cual
impacta directamente en la mitigacién de posibles situaciones de conflicto y/o violencia.

A continuacion, sugerencias de posibles estrategias que puedan ser guias para los Jardines Infantiles
VTF COMUDEF:

1. Socializacién del Protocolo: entrega del documento obligatorio, donde se informa que es
de responsabilidad de cada miembro conocerlo e interiorizar, a fin de estar anticipado ante la
activacion y conocer los pasos a seguir. A raiz de la responsabilidad personal de conocer la
normativa de donde se encuentra inserto, se solicita firmar la toma de conocimiento, la cual
debe estar firmada con las funcionarias y los apoderados.

2. Capacitacién y sensibilizaciéon de la comunidad educativa: implementar talleres
semestrales de comunicacién asertiva, manejo de emociones y resolucidon pacifica de
conflictos para todo el personal del establecimiento y apoderados. También podrian generar
estrategias dinamicas para potenciar estas habilidades, tales como: un buzén de buenos
deseos y/o sugerencias donde se puedan expresar inquietudes, buscando oportunidades de
mejora para la comunidad educativa.

3. Propiciar espacios de didlogo y comunicacién efectiva: generar estrategias de
encuentros o reuniones con distintos actores de la comunidad educativa, donde se evalte el
clima de convivencia del Jardin Infantil y/o fomentar actividades recreativas donde se
fortalezca la confianza y la importancia de comunicarse asertivamente, no solo de manera
oral, sino corporal.

4. Difusion: Campafias comunicaciones donde se fomente el buen trato, la importancia del
dialogo, de respeto y empatia a todos los integrantes de la comunidad educativa. Ejecucion
de tripticos, folletos y afiches, donde se comunique una informacion visual de tolerancia cero
respecto a la violencia.
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5. Feedback y seguimiento: conocer y evaluar de forma periodica las estrategias utilizadas
para ajustarlas a las necesidades requeridas, se pueden usar instrumentos, tales como
encuestas a la comunidad.

IX. Consideraciones Finales

De lareserva de laidentidad de los parvulos:

Frente a una situaciéon de conflicto, maltrato y/o violencia entre adultos de la comunidad educativa,
todos los intervinientes deberan guardar completa reserva de la identidad de los parvulos cuyos
apoderados estén involucrados. Para ello, en las actas de las entrevistas y/o mediaciones del libro de
Convivencia y buen trato, solo se consignara el nombre del apoderado/a y solo las iniciales del nifio
0 nifa.

X. RESUMEN: Matriz de actuacidn ante situaciones de violencia entre adultos de la comunidad
educativa.

Etapa de Protocolo | Accidn Responsable Plazos
Prevencién Socializacion y Directora del Jardin | Anual

difusion del Infantil y/o

documento Encargada de

obligatorio, y convivencia

capacitacion

sistematica
Recepcion de la Registro escrito y Directora del Jardin | Inmediato
acusacion formado por el Infantil y/o

denunciante en el Encargada de

apartado “Activacion | convivencia
de Protocolo” del
cuaderno de

convivencia
Indagacion y Recopilacion de Directora del Jardin | 10 dias hébiles
pesquisa antecedentes y Infantil y/o desde la recepcion
entrevista a las Encargada de de la acusacion

partes involucradas, | convivencia
las cuales debe ser
registradas y
firmadas por todos
los participantes

Mediacion Reunion con las Directora del Jardin | Durante el proceso
Voluntaria partes para Infantil y/o de indagacion y
potenciar la Encargada de pesquisa

resolucion pacifica | convivencia
del conflicto y
alcanzar acuerdos,
y COmpromisos

Resolucién Informe final de Directora del Jardin | 10 dias habiles
acuerdos o Infantil y/o desde la recepcion
implementacion de | Encargada de de la acusacién
sanciones convivencia
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Seguimiento Verificacion del Directora del Jardin | Trimestral
cumplimiento de los | Infantil y/o
acuerdos y Encargada de
COMpromisos. convivencia
XL. Flujograma
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Flujograma Protocolo Actuacion Frente a Situaciones de Violencia

entre Miembros Adultos de la Comunidad

Indicador de Violencia
Teda tipo de viclencia fisica y/o psicolégica | cometida por cuzalquier medio [induye teenoldgico
coma redes sodiales, paginas de internet , videos, otros) que sea parte de la comunidad.

= =

Maediacion
Voluntaria

Proceder
Investigacion Sumaria
Caso Funcionarios/as; Ley
Karin

Aplicacion de Sanciones

PROTOCOLO DE ACCION PARA CASOS DE DESREGULACION
EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC) DE NINOS Y NINAS
AUTISTAS EN EL JARDIN INFANTIL

El articulo 18 de la Ley N° 21.545 establece el deber del Estado de reguardar que los nifios,

nifias, adolescentes y personas adultas en el trastorno del espectro autista accedan sin

discriminacion arbitraria a los establecimientos publicos y privados del sistema educativo. En
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virtud del derecho a la atencién a la diversidad educativa, los parvulos deben disfrutar de un
sistema de educacion inclusivo, con acceso a la educacion en las mismas condiciones que los
deméas miembros de la comunidad, sin exclusion alguna.

De conformidad a la normativa legal, considerando la Ley 21.545, las personas con trastorno del
espectro autista “son aquellas que presentan una diferencia o diversidad en el
neurodesarrollo tipico, que se manifiesta en dificultades significativas en la iniciacion,
reciprocidad y mantencion de la interaccion y comunicacién social al interactuar con los
diferentes entornos, asi como también en conductas o intereses restrictivos o repetitivos. El
espectro de dificultad significativa en estas areas es amplio y varia en cada persona”

En el contexto educativo, la condicion es calificada como una necesidad educativa especial de
caracter permanente; en algunos casos implica la presencia de barreras para aprender y
participar, por lo que el equipo educativo para responder a las diferencias individuales de los
parvulos considera en las experiencias educativas adecuaciones pedagdgicas.

Es obligacion del Jardin Infantil trabajar desde un enfoque preventivo y de intervencion directa, es decir, los
equipos educativos deben anticiparse a una desregulacion emocional y conductual (DEC) de cada nifio o nifia
autista identificando y evitando, de la forma mas efectiva posible, aquellas situaciones de mayor
vulnerabilidad que puedan gatillar conductas o desregulaciones emocionales y conductuales. Por lo tanto,
los profesionales del Jardin Infantil deben favorecer la observacion y conocimiento del parvulo autista y la
comunicacién con sus padres, cuidadores y/o apoderados. Cuya obligacion de estos Ultimos es:

1. presentar documentacion que dé a conocer el diagnostico por un especialista idoneo.
2. asistir a dos entrevistas con la educadora del nivel de la nifia o nifio minimo.

La desregulacion emocional y conductual es considerada como una “situacién desafiante”,
entendida en este contexto como aquella que ocurre con parvulos en el Espectro Autista
gue, por su frecuencia, duracién o intensidad, requiere una atencién particular y especifica
por parte de una persona adulta. Estas situaciones, al no disminuir ante estrategias que
generalmente se utilizan en situaciones similares que ocurren en este tramo etario, significan
un desafio por parte de la persona adulta, ya que supone indagar con mayor precision en las
causas que la provocan.
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Por lo tanto, el plan de atencion individual de intervencion se debe ajustar a las necesitades especificas de
cada nifia o nifio en el Espectro Autista, considerando lo siguiente:

1. Educadora debe generar entrevista con padres, apoderados y/o vinculos familiares importantes y
completar el documento (anexo 1), incorporando el criterio de desregulacion emocional
considerando la particular realidad del parvulo. También puede participar el equipo multidisciplinario si
€s gue posee.

Juntos deben pesquisar los:

I estimulos y/o acciones que puedan ocasionar una DEC estrategias
de contencion
intereses del parvulo

2. En base a lo anterior, se deben definir las respuestas y etapas del procedimiento que contempla
cada una de ellas acordando la o las estrategias mas adecuadas al contexto educativo para que
el equipo educativo del nivel pueda llevarla a cabo y determinar si es que se designara a una
persona responsable del equipo para ello (esto dependera de cada caso considerando el vinculo que
posea el nn con alguna adulta del JJIl o nivel) — Anexo 4.

3. Ademas, se debe determinar las formas de comunicacion al padre, madre, apoderado o
tutor legal si requiere asistencia al Jardin Infantil por una emergencia. En este caso se considera
emergencia cuando ninguna de las estrategias acordadas previamente logra contener al parvulo y
esté en riesgo su integridad o la de sus pares. Si quien asiste se encontraba en su lugar de
trabajo, el JJIl debe entregar el “Certificado de asistencia” - Anexo 3.

4. Deben firmar el documento todas las partes presentes considerando y respetando los acuerdos
descritos, contemplando acciones de seguimiento y evaluacion, ademas de sus plazos en
caso que se requiera.

5. Es importante la actualizacién de dicho plan si es que se identifican cambios en el parvulo
considerando que los nifios y nifias estan en constante exploracion y desarrollo.

Es deber del equipo educativo del Jardin Infantil:

l. Tomar conocimiento del plan de acompafiamiento de todos los parvulos ya que, en caso de
una DEC, la persona adulta mas cercana fisicamente al parvulo es quien debera contener.

Il. Cada vez que ocurra una DEC la adulta presente debe respaldar en el “Registro de Bitacora de
Desregulaciéon Emocional y/o Conductual” (Anexo 2) el cual favorece la pesquisa de los
elementos y/o acciones para identificar una desregulacion. Esta debe ser presentada a su
apoderada(o) el mismo dia de los hechos y firmar este documento.
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Concluido el episodio de desregulacién, adoptar las medidas de acompafiamiento
y apoyo pertinente en favor de los péarvulos involucrados, tanto del péarvulo
diagnosticado como quienes presenciaron o se vieron afectados en la situacion.
Considerando a las adultas presentes.

Todos los documentos deben estar en el portafolio de inclusion del Jardin Infantil
con copia en la ficha del parvulo, el cual ser& confidencial (la informacién solo podra
ser administrada por los docentes y asistentes de la educacion).

El presente Protocolo debe consensuar las medidas con la comunidad
educativa a través Consejo de Educacion Parvularia.
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ANEXO 1.

PLAN DE ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y CONDUCTUAL

NOMBRE PARVULO

RUT

NIVEL

EDUCADORA NIVEL
CONTACTO APODERADO
LLAMAR EN CASO DE
PARTICIPANTES

ENCARGADA DE RESPUESTAS

EN CASO DE DEC (vinculo
significativo del NN)

1) DESCRIPCION GATILLANTES DE UNA SITUACION DESAFIANTE (senales
previas: lanzar elementos, movimientos estereotipados, gritos, etc.)

2) INTERESES DEL PARVULO:

3) ESTRATEGIA DE ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL (desviar su atencion, abrazar, brindar
un espacio de calma, elemento de contencion, etc.)

FIRMA EDUCADORA FIRMA
PARTICIPANTES
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ANEXO 2

BITACORA DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DECO

(favorece la pesquisa de los elementos y/o acciones para identificar una DEC)

1) CONTEXTO INMEDIATO

Fecha: Duracién DEC:
Hora Inicio: Hora término:

Donde estaba el parvulo cuando se produce la DEC:
aula patio otro:

La actividad que estaba realizando el parvulo fue: conocida

desconocida anticipada improvisada
e El ambiente era:
Tranquilo Ruidoso
e N’aproximado de personas en el lugar: personas
adultos / nifios (as)

2) IDENTIFICACION PARVULO

Nombre:
Terapias: si no
Edad actual: Nivel: Diagnostico:

3) TIPO DE HECHO DE DESREGULACION OBSERVADO (marque con X el /los que

corresponda/n):
. . agresion hacia adultos
autoagresion agresion a pares
destruccién de objetos gritos fuga llanto
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Otro:

4) PESQUISA DE LAS POSIBLES SITUACIONES DESENCADENANTES:
a) Descripcion de secuencias de hechos previos a DEC:

b) Identificacion de antecedentes gatillantes previos al ingreso al Jardin Infantil (si
existen):

___Enfermedad ¢,Cual?

Dolor ¢Dénde?

Insomnio Hambre

Otro

¢) Descripcion gatillantes observados en el Jardin Infantil (si existen):

5) Probable Funcionalidad de la DEC: (comportamientos como estrategia para
afrontar una desregulacion)

Demanda de atencion Como sistema de comunicar malestar o

deseo Demanda de objetosFrustracién

incomprension de la situacion Rechazo al

cambio Intolerancia a la espera

Otra:

Acciones de intervencion desplegadas y las razones por las cuales se
decidieron:

Evaluacion de las acciones intervencion desarrolladas, especificar si hay algo que se
puede mejorar y/o algo que fue muy efectivo:
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8) Estrategia de reparacion desarrollada y razones por las que se decide (sélo si
se requiere):

9) Evaluacioén de las estrategias preventivas desarrolladas, especificar si hay algo
gue se puede mejorar para prevenir futuros eventos de DEC:

FIRMA EDUCADORA FIRMA APODERADO
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ANEXO 3

CERTIFICADO DE ASISTENCIA APODERADO AL JARDIN INFANTIL

ENBASE ALALEY 21.545
Con fecha , se certifica mediante el presente documento que
RUN __, apoderado de pérvulo
RUN - , del nivel ha
debido concurrir al establecimiento por motivo de un episodio de desregulacion
emocional  conductual ocurrido el dia , desde las
horas hasta las horas, teniendo que apoyar el proceso de contencion.

Se extiende este certificado para ser presentado en el lugar de trabajo, en el contexto
de dictamen de la Direccidon de trabajo sobre la proteccion de los derechos de las
personas diagnosticadas con Trastorno del Espectro Autista, Coddigo del Trabaijo,
Ley 21.545; Articulo 66 quinquies: “El inciso primero del articulo 66 quinquies, establece
que |los trabajadores que sean padres, madres, progenitores o tutores legales de menores
de edad -debidamente diagnosticados con trastorno del Espectro Artista- se encuentran
facultados para concurrir @ emergencias que afecten su integridad, en 10S
establecimientos educacionales donde asistan a cursar su ensenanza Parvularia, bAsica y
media.”

FIRMA APODERADO FIRMA EDUCADORA
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ANEXO 4:

Poner atencién a las diversas formas de manifestacion y a un conjunto de
estrategias de acompafiamiento que deben tener como foco identificar la causa y
apoyar en la busqueda de comodidad y bienestar. Es relevante comprender que
esta busqueda, al menos en una primera etapa, no necesariamente se debe
centrar en que el nifio o nifia encuentre una aparente “quietud”, sino en lograr que
aprenda progresivamente a hacer frente de manera mas adaptativa a las
situaciones que le provocan algun grado de incomodidad.

El siguiente cuadro, sugiere una serie de estrategias que pueden ser
implementadas segun las caracteristicas de cada nifia o nifio, esto resguarda el
trato digno y respetuoso que deben recibir los nifios y nifias en el Espectro Autista
en todo momento y cualquier circunstancia en atencion a lo dispuesto en la Ley
21.545 que establece la promocion y atencién integral, y la proteccion de los
derechos de las personas con trastorno del espectro autista en el ambito social,
de salud y educacion.

Cacidy
Gufcaddy

ficacidy
S Sobre, %,

{i‘gﬂ %55,1)

del estado de animo
confort y bienestar

cambiar el foco de
atencion

FASE MANIFESTACIONES ESTRATEGIA

INICIO Presencia d e e Identificar y eliminar la
elementos o causa subyacente
cambios en el ambiente que (actividad, estimulo
provocan aversion o preferencia sensorial)
causando inquietud, irritabilidad e Buscar comprender lo que
0 incomodidad. se quiere comunicar

e Validar el estado de animo
e Apoyar en la comprension

e Apoyaren la bisqueda del

e Entregar opciones para
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CRECIMIENTO | Aumento en la intensidad de e Identificar y eliminar la
manifestaciones anteriores por causa subyacente
medio de gritos, llanto explosivo, (actividad, estimulo
agitacion, movimientos de sensorial)
manos, balanceo, taparse los e Buscar comprender lo que
oidos, retraerse, repeticion de se quiere comunicar
palabras, deambular e Validar el estado de animo

e Apoyar en la comprension
del estado de animo
e Apoyar en la basqueda del
confort y bienestar
e Entregar opciones para
cambiar el foco de
atencion
e Proporcionar apoyos para
la regulacién sensorial
e Entregar opciones con
pocas palabras y apoyo
visual

EXPLOSION Aumento en la intensidad de e Identificar y eliminar la
manifestaciones anteriores, causa
lanzamiento de objetos, hetero subyacent
agresion, autoagresion, alejarse, e (actividad, estimulo
parecer ausente. sensorial)

e Buscar comprender lo que
se quiere comunicar

e Retirar objetos que
pudieran significar un
riespo

e Promover que personas
gue se encuentran cerca
se distancien y realicen
otras actividades

e Continuar ofreciendo
apoyos para la busqueda
de confort y bienestar

180

{i‘gﬂ %55,1)



I Flrida ()

RECUPERACION | Notoria baja en la intensidad de e Acoper y consolar
las manifestaciones anteriores. e Conceder un tiempo de
Puede  aparecer llanto y descanso
bldsqueda e Dar espacio para
de consuelo.

recuperar el control
emocional y cognitivo
e Invitar a reencontrarse
emocional y/o fisicamente
e Invitar a realizar una

actividad de baja
complejidad y alto
bienestar.

Fuente: Estrategias Proactivas de Regulacién Emocional, Federacion de Autismo Madrid,
2021

Nivel Educativo:

PROTOCOLO SALIDAS PEDAGOGICA JARDINES INFANTILES
SUBDIRECCION DE INFANCIA

Las salidas pedagodgicas son aquellas actividades que se realizan fuera del establecimiento
educativo con un fin pedagdégico, y que constituyen una estrategia que permite ampliar los cono-
cimientos y enriquecer las oportunidades de aprendizaje de los nifios y las nifias. Todas las
salidas pedagdgicas deben ser planificadas y preparadas por el equipo educativo. (Definicion
segln la perspectiva de las BCEP)

» Es fundamental proveer un conjunto de condiciones que garanticen el bienestar y la
seguridad de los nifios y nifias.

» Se sugiere que, al comienzo del afio lectivo, el equipo defina las salidas a realizar durante
el afio, previendo todos los procedimientos administrativos que éstas requieren e
informando a las familias el calendario de salidas pedagdgicas, para favorecer su
organizacion y posible participacion de estas instancias educativas.
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Respecto alasolicitud de autorizacion paralas salidas pedagdgicas, entendiendo que esta
se considera cualquier salida desde la reja del establecimiento hacia afuera, debe
necesariamente cumplir con los siguientes requisitos establecidos en el documento de
Subsecretaria de Educacion Parvularia 2019 y los lineamientos establecidos desde la Direccién
de Infancia.

1.- Para cada planificaciéon de Salidas Pedagodgicas (exterior al establecimiento) la
Educadora del nivel, debera realizar las siguientes acciones y registrar consideraciones antes
de confirmar dicha salida, tales como:

- Visitar previamente el lugar determinado para la salida pedagdgica.

En esta visita previa, Cerciorarse de que es seguro y que cuenta con las siguientes
caracteristicas:

Agua potable.

Servicios higiénicos adecuados.

Sefializaciones para situaciones de emergencia.
Animales en zonas protegidas.

Espacios de agua cercados.

Sin aglomeracién de personas.

AN NN N RN

Ubicar el centro de salud mas cercano, sea de atencion primaria o de atencion
especializada, como son los hospitales, respecto al lugar que se asistiran, dejandolo
explicitamente sefialado en la planificacion de dicha salida.

- Observar y registrar, afluencia de vehiculos, sefializaciones, limites del entorno (sefialarlos
con claridad), condiciones y distancia del lugar, existencia de animales peligrosos, fuentes de
agua sin proteccién, aglomeracién de personas que transiten por el lugar, desniveles, acceso a
agua potable, bafios, entre otros.

- Verificar si el medio de transporte cumple con las normas de seguridad exigidas para el
trasporte de escolares.

* Si el trayecto requiere de medio de transporte, es necesario revisar con antelacion
gue éste cuente con las normas de seguridad exigidas para el transporte de
escolares:

v' Asegurar el traslado en un vehiculo cerrado, tipo furgén, bus o microbus.

v'El vehiculo debe contar con asientos que miren hacia el frente, para todos los nifios,
nifas y adultos que viajen.

v' Tener ventanas a ambos lados.

182



AN NI NEAN

sy

4,,’6/

e,

L Figrida )

Contar con cinturén operativo en todos los asientos.

Se debe confirmar que el vehiculo cuente con los elementos de seguridad vigente
(extintor, ruedas de repuestos, sefales de salidas de emergencias, certificado de
revision técnica al dia u otras) Para mayor informacion, se sugiere revisar el siguiente
link: http://giras.fiscalizacion.cl/index.php/giras-de-estudios/

Tomar conocimiento del nombre del conductor del vehiculo y cerciorarse que cuenta

Si el trayecto se realiza a pie, se deben considerar las siguientes precauciones:

Acera que ofrece mayor seguridad.

Evitar el paso por salidas de autos y presencia de perros.

Esquinas para cruzar que cuenten con semaforos y pasos de cebra.
Acompafnamiento de otros adultos de ser necesario, resguardando la seguridad de los
nifios y nifas.

3.- Elaborar planificacion y programacion

- En relacion con la organizacién del equipo pedagdgico:

v

Se debe planificar el nUmero de nifios por adultos a cargo. Se sugiere un adulto por 3
nifos en sala cuna, un adulto por 4 nifios en niveles medios y un adulto por 5 nifios en
transicion.

Se puede pedir la colaboracion de padres, cuidadores u otros actores educativos,
informando previamente, todas las medidas de seguridad y proteccién durante la salida
y asegurandose que sean mayores de edad.

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

Se debe preparar y llevar un botiquin de primeros auxilios.

En relacién con el trabajo con las familias:

Se sugiere informar, el tipo de salidas que se realizaran durante el afio, la fecha y
propésitos.

Dias antes de la salida, se les debera solicitar una autorizacion firmada, en la cual se
exprese su respaldo para que el nifio o nifia salga del Jardin Infantil y participe en este tipo
de actividades.
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v' Se puede proponer a las familias que acomparien la salida de acuerdo a los propésitos

de ésta.
v' Se debe solicitar a los padres o cuidadores, que los nifios y nifias asistan con ropa comoda

y apropiada en relacion al tiempo.

- Elaboracion de la Planificacion

Para realizar esta planificacion, se debe considerar lo siguiente:

v" Promover el desarrollo de interacciones pedagdgicas en espacios educativos naturales,
como una estrategia relevante en los procesos educativos que se desarrollan.

v Organizar los objetivos de aprendizaje referidos a la interaccion con procesos y fenome-
nos naturales, sociales y culturales, favoreciendo el desarrollo de habilidades, actitudes
y conocimientos relacionados con el descubrimiento activo, la valoracion y el cuidado
del entorno natural, tal como lo sefialan las BCEP en el Ambito Interaccion y
Comprension del Entorno.

v/ Utilizar Formato de Salida Pedagdgica, con el que cuenta la Direccion de Infancia
(Figura 1.)

Figura N° 1.
PLANIFICACION SALIDA PEDAGOGICA JARDIN INFANTIL
Lugar: Fecha:
Direccion: NUmero de teléfono:
Agentes educativas: Cantidad de Ninos y Ninas:
Objetivo General:
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N Experiencia Pedagégica Recursos Evaluacién
Aprendizaje P gog

4.- Solicitar autorizacion a Direccién de Infancia, con 2 semanas de anticipacion,
adjuntando los siguientes documentos:

v' Planificaciéon (fecha, hora, lugar, N° participantes de parvulos y adultos (especificar
funcionarias y apoderados)

v Gréfica de riesgo y zonas de emergencia del lugar a visitar.

v ldentificar responsable de la salida pedagogica

v Tipo de traslado (nombre chofer, patente), adjuntar verificadores correspondientes.

v Recorrido del traslado (Solicitud de bus con dos meses de anticipacion)

v"Registro de la visita del lugar con las observaciones que garantice la seguridad y el bienestar
de los nifios y nifias. (acompana fotografia de sefialéticas, zonas de seguridad, bafios, otros)

v" Registro de teléfonos familias, actualizado.

v" Firma de autorizacién de los padres y apoderados centro educativo y participe en este
tipo de actividades.

v' Llevar némina de parvulos con seguro privado de salud.

v’ Utilizar formato destinado para este por Direccion de Infancia (Figura 2.)

Figura N° 2

SOLICITUD DE AUTORIZACION SALIDA PEDAGOGICA
(Formato con los Datos que deben enviar a COMUDEF)

Nombre Del Jardin Infantil:

Cadigo:

Educadora Responsable:
Celular:

Personal Técnico:

185

sy



sy

)
e,

L Figrida )

OBJETIVO DE LA SALIDA PEDAGOGICA:

Lugar:

Fecha:

Horario De Salida:

Horario De Llegada:

N° de Nifilos que Participan de la Salida:
N° Funcionarios/as:

N° de Familias:

Utiliza Vehiculo De Transporte: Si No
Nombre Del Conductor:
Patente Del Vehiculo:
Teléfono Del Conductor:
5.- Contar con la autorizacion de Direccion de Infancia

Una vez enviado todo lo requerido en el punto dos de este protocolo, confirmar la autorizacion
por Jefa de Direccién de Infancia, adjunta este junto con planificacion y todos los documentos

verificadores que permiten realiza esta salida.

6.- Preparar para la salida pedagdgica, llevar lo siguiente:

- Elaborar una lista con los nifios que participan de la salida.

- 1 botiquin de Primeros auxilios
- Ficha de Datos de emergencia de salud

- Panorama Grupal del nivel, en el contenga los teléfonos y nombre de contacto de los

padres y apoderados, actualizados.

- Formularios de Registro de Declaracion Individual de Accidente Escolar, timbrados.

- Dinero para el traslado al centro asistencial.

7.- Durante la Salida Pedagdgica, considerar:

v' Es importante haber conversado con los nifios y las nifias el propésito de la actividad y

las medidas de seguridad.
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El dia de la salida se debe recordar las normas con ellos.

Cada nifio, nifia y adulto debe llevar consigo una identificacién con su nombre y teléfono
de un adulto responsable, ademas de la institucion.

Es importante relacionar los aprendizajes adquiridos a través de distintas experiencias
pedagdgicas en el centro educativo.

Nunca perder de vista a los nifios y nifias, manteniendo el control del grupo.

Dar indicaciones breves y precisas.

Mantener a los nifios y nifias que requieren mayor atencion cerca de una educadora o
técnico en parvulos.

En caso de accidentes, se debe recurrir al protocolo de accidentes establecido por cada
institucion.

En caso de que haya nifios o nifias no autorizados para patrticipar de la actividad,
deben permanecer en una sala de otro nivel del Jardin Infantil, previo acuerdo con
la familia.

8.- Considerar Protocolo de actuacion frente accidente en las salidas pedago6gicos.

En el caso de Accidentes Ocurra En Salidas Pedagdgicas

1. Proceder segln gravedad:

Si el accidente es de caracter leve.

La educadora a cargo del grupo prestara la atencion primaria que corresponda. (con botiquin
portatil que llevan para la salida pedagdgica)

Informar telefonicamente al apoderado telefénicamente de lo sucedido. En un plazo
maximo de 20 minutos.

Informar telefonicamente a direccion del establecimiento, en un plazo maximo de 20
minutos.

Si el accidente es de caracter menos grave.

La Educadora responsable de la salida se comunicara con el apoderado e informar sobre el
accidente y proceder con el Protocolo de accidente establecido en el Jardin Infantil. En un
plazo maximo de 10 minutos.

Debe llamar al establecimiento y dar aviso de lo ocurrido y el proceder. En un plazo maximo
de 10 minutos.

Si la educadora no logra contactarse con el apoderado del parvulo, desde el establecimiento
insistiran para poder informar lo sucedido y se mantendra en contacto permanente.

Educadora a cargo del nivel llevara al Centro Médico Asistencial mas cercano. El que fue
determinado en la visita previa de |la salida pedagdgica.

Proceder con el Protocolo de accidente establecido en el Jardin Infantil.

Si el parvulo es dado de alta antes que llegue el apoderado al centro asistencial, la
educadora trasladara al nifio/a al Jardin Infantil hasta que llegue el apoderado a retirarlo, de
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lo contrario esperar hasta que el apoderado llegue al centro asistencial en acuerdo de
ambas partes.

Si el accidente es de caracter grave.

La educadora responsable de la salida gestionara el traslado inmediato del parvulo al Centro
Médico Asistencial publico mas cercano e informara de lo sucedido al establecimiento. En
un plazo no mayor de 10 minutos.

Debe llamar al establecimiento y dar aviso de lo ocurrido y el proceder. En un plazo no
mayor de 10 minutos.

Si la educadora no logra contactarse con el apoderado del parvulo, desde el establecimiento
insistirdn para poder informar lo sucedido y se mantendra en contacto permanente. En un
plazo no mayor de 10 minutos.

Educadora a cargo del nivel llevard a Centro Médico Asistencial mas cercano. El que fue
determinado en la vista previa de la salida pedagogica.

Proceder con el Protocolo de accidente establecido en el Jardin Infantil.

Si el parvulo es dado de alta antes que llegue el apoderado al centro asistencial, la
educadora trasladara al nifio/a al Jardin Infantil hasta que llegue el apoderado a retirarlo, de
lo contrario esperar hasta que el apoderado llegue al centro asistencial en acuerdo de
ambas partes.

En todos los casos de accidente, sean, leve, menos grave o grave, realizar lo siguiente:

>

8.-

v

v

Funcionarias encargadas no pudieran comunicarse telefénicamente con la familia, en
seguida se contactara via WhatsApp o por correo (dejando evidencia que acredite su
realizacidon ante una posible denuncia por no aplicacién del protocolo), a fin de lograr
gue las familias o apoderados tomen contacto con el establecimiento. Esta accion quedara
a cargo de quien quede a cargo en el establecimiento)

En todos los casos, debe ser registrado el accidente en la ficha del parvulo,
adjuntando la atencién médica correspondiente y registra posteriormente el
Gesparvu Web. Con un plazo méaximo de 24 horas.

Finalizada la Salida Pedagdgica, considerar:

Informar a las familias aspectos generales, relacionados con el bienestar y aprendizaje
de los nifios y nifias.

Informar a la Directora del establecimiento, la experiencia de aprendizaje desarrollada,
dando a conocer logros y desafios para proximas instancias.

Retomar el tema de la salida al otro dia o dentro de la tematica que se esté trabajando con
los nifios y nifias, para dar continuidad y significado a los aprendizajes.
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9.- ANEXOS

- Anexo N°1:
Formato Ficha Datos De Emergencia Del Parvulo

Lo Flsrida

gm S

SALUD Y SDUCACION

DATOS DE EMERGENCIA DEL PARVULO

Nombre del nifio/a:

Rut:

Fecha de nacimiento:

Direccion:

Nombre apoderado:

Parentesco:
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Teléfonos de emergencia:

CESFAM [/ Seguro Privado:

Ne° ficha / N° Péliza

Condiciones de salud importantes:

Personas autorizadas pararetiro —

aviso de la emergencia

1. Parentesco:

Nombre: Rut:

Teléfono: Direccion:
2. Parentesco:

Nombre: Rut:

Teléfono: Direccion:
3. Parentesco:

Nombre: Rut:

Teléfono. Direccion:
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SOLICITUD DE AUTORIZACION SALIDA PEDAGOGICA

(Formato con los Datos que deben enviar a COMUDEF)

gm S

NOMBRE DEL JARDIN INFANTIL:

CODIGO:

EDUCADORA RESPONSABLE:
CELULAR:
PERSONAL TECNICO:

NIVEL EDUCATIVO:

OBJETIVO DE LA SALIDA PEDAGOGICA:

LUGAR:

FECHA:

HORARIO DE SALIDA:

HORARIO DE LLEGADA:

N° DE NINOS QUE PARTICIPAN DE LA SALIDA:

N° FUNCIONARIOS/AS:
N° DE FAMILIAS:

UTILIZA VEHICULO DE TRANSPORTE: SI

NO

NOMBRE DEL CONDUCTOR:
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PATENTE DEL VEHICULO:

TELEFONO DEL CONDUCTOR:

La Florida, de

Nombre Directora Establecimiento

Directora J.1.

- Anexo N° 3:

PLANIFICACION SALIDA PEDAGOGICA JARDIN INFANTIL

Lugar:

Fecha:

Direccién:

NUmero de teléfono:

Agentes educativas:

Cantidad de Ninos y Ninas:

Objetivo General:

Objetivo de

Ambito | Nucleo e T

Experiencia Pedagégica

Recursos

Evaluacién
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PROTOCOLO FRENTE A LAS INASISTENCIAS PROLONGADAS
Y/O CONTINUAS DE LOS PARVULOS.

l. INTRODUCCION

En el marco normativo nacional, la Ley General de Educacion, define la educacion como un
proceso permanente que abarca las distintas etapas de la vida de las personas, y que tiene por
finalidad que los y las estudiantes alcancen su desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo,
intelectual, artistico y fisico, mediante la transmisién y el cultivo de valores, conocimientos y
destrezas; para conducir su vida en forma plena, convivir y participar en forma responsable,
solidaria, democrética y activa en la comunidad, y para trabajar y contribuir al desarrollo del
pais.

El presente protocolo tiene como objetivo garantizar la continuidad educativa de los parvulos de
los Jardines Infantiles VTF COMUDEF, dando cumplimiento a las directrices de la circular 0860
de la Superintendencia de Educacién, considerando actuaciones apropiadas y acciones
atingente como relevar la comunicacién con los adultos referentes del parvulo y prevenir
posibles vulneraciones de derechos.

En el caso de que un parvulo presente inasistencias reiteradas por un tiempo prolongado de
manera injustificada, los establecimientos de Educacion Parvularia deben contactar al parvulo
y su familia, dado que puede presentar necesidad de apoyo de distinta indole.

Por dltimo, queda de manifiesto que no se puede “vincular una baja de un parvulo a la
aplicacion de una medida disciplinaria, la que se encuentra totalmente prohibida
respectos a los parvulos”.

Il. CONTEXTO

De acuerdo a Resolucion Exenta N°0349, con fecha 10 de agosto de 2023, que modifica
Resolucion Exenta N°860 de 2018, que aprueba la Circular que imparte instrucciones sobre
Reglamentos Internos de los establecimientos educacionales parvularios, incorpora en el
Capitulo VI, punto 2.2. “Procedimiento para dar de baja a un/a parvulos por ausencia
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injustificada”, dando origen segun sus indicaciones el siguiente protocolo de los Jardines
infantiles VTF — COMUDEF.

PROCEDIMIENTO (Gestiones y Plazos)

1. Activacion del Protocolo:

Este protocolo se activa al quinto (5°) dia habil de ausencia injustificada del parvulo,
dejando por escrito la llamada efectuada en el documento “Seguimiento de Cobertura
— Registro de llamadas”. (anexo n° 1). Accidén que debe ser realizada por la Educadora
a cargo del nivel al que pertenece el parvulo.

2. Acciones Iniciales:

De no contactar con los apoderados, volver a realizar llamada telefénica la semana
siguiente. Esta accion debe realizarse al menos tres veces en un lapso de tres semanas.
(15 dias habiles, debe registrar cada llamado en el Seguimiento de cobertura -Registro
de llamadas).

3. Ausencia prolongada del parvulo:

En el caso que el parvulo se ausente injustificadamente a lo menos 20 dias habiles, de
manera continua:

% En el caso de ser ubicado, pero no provee justificacion vélida de la
ausencia, el establecimiento debera aplicar protocolo frente a la deteccién de
situaciones de vulneracion de derechos de los péarvulos.

< En el caso de no ser ubicado: se procede a la activacion del protocolo.

4. Antecedentes y actuacion:

El parvulo que se ausente injustificadamente a lo menos 20 dias habiles, de manera
continua y sin causa justificada, no siendo ubicado él o la apoderada, se debe realizar
las siguientes actuaciones:

Al no tener respuestas a través del contacto telefénico, contados los 20 dias habiles de
ausencia, se debe enviar un mail (anexo 1) o carta certificada (anexo 2) de no contar
con correo electrénico, a él o la apoderada, solicitando los antecedentes que justifiquen
dicha ausencia. (Esta accion tiene un plazo de 10 dias habiles una vez se cumple el dia
20 -habil- de inasistencia del parvulo).

Durante esos 10 dias habiles de continuar las llamadas y realizar el envio de correo
electrénico o carta certificada, contindla sin respuesta y no obtenemos un resultado
favorable, se procedera a realizar visita domiciliaria.

En la visita domiciliaria (anexo 3), se debe coordinar con la Subdireccion de Infancia
para la coordinacién del vehiculo institucional que realizara el traslado de la directora
y/o Educadora de nivel. Dicha visita tiene por objetivo recabar antecedentes y obtener
de él o la apoderada su manifestacion de voluntad escrita en orden de conservar o
renunciar a la matricula del parvulo.
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En el caso de contactar a la familia en el domicilio, quedara registrado en ficha del
Parvulos, consignando fecha, hora, nombre entrevistado, N° cédula de identidad, firma
del adulto que, de la informacion respectiva, sea €él o la apoderada o un familiar (abuelos,
tias, etc.). y firma del entrevistador.

En el caso que él o la apoderada indigue que se reincorporard al Jardin Infantil,
guedara consignada fecha en la que asistira, acuerdo de fecha para entrevista con la
apoderada/o, con el fin de gestionar acuerdos y compromisos (anexo 5).

En el caso de que él o la apoderada indigue su voluntad de retirar al parvulo del
Jardin Infantil, quedara registrado el motivo, fecha, hora, firma y se emite “Renuncia
a la Matricula” (anexo n°4), quedando estipulado en el Registro General de Matricula
del establecimiento. Cabe sefialar que no puede ser un audio, ni WhatsApp, ni correo,
ya que debe quedar plasmado en un documento este retiro o desercién del
establecimiento, con la firma del apoderado que indica la ficha de matricula del parvulo.

En el evento que el parvulo y/o apoderado no fueron habidos, ni pudieron ser
contactados y se ignoren sus paraderos, el personal a cargo de la diligencia (educadora
del nivel, Directora), debera completar el informe de inubicabilidad (anexo 6) y
levantar un informe fundado (esto refiere a adjuntar todos los anexos de forma
cronolégica segun sea el caso del parvulo), lo cual dara cuenta de dicha circunstancia,
explicitando todas las acciones realizadas.

El Informe fundado debe ser emitido con un plazo de no més de 5 dias posterior a la
visita domiciliaria con los antecedentes recabados, enviado dicho documento a la
Subdirectora de Infancia (esta documentacién puede ser via mail), para que pueda
visar los documentos y emitir una declaracién Jurada (anexo 7) con las gestiones
realizadas y el resultado de las mismas.

El plazo para la revision de los antecedentes y envio de la declaracion jurada al Jardin
Infantil es de 5 dias habiles, una vez enviado el informe y la documentacion.

Si al realizar la revision del Informe, se detecta que no cumple con lo solicitado o
las acciones no son suficientes, sera devuelto al Jardin Infantil, no pudiendo dar la
Baja de parvulo y se deben iniciar acciones que respalde el no haber sido ubicado o
no habido. Una vez subsanando las observaciones se debe enviar nuevamente a la
Subdireccion de Infancia.

Cuando se visa el informe y la Subdireccién de infancia envia la declaracion jurada, la
directora del Jardin infantii debe proceder a dar de baja al parvulo (anexo 8) y
paralelamente debe realizar esta accion en el Registro General de Matricula (RGM),
con lamisma fecha gue fue emitido en el Certificado de Baja de Matricula”.
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K. El certificado de baja de matricula, informe, y declaracion jurada de la Jefatura de la
Subdirecciéon de Infancia, junto con todas las gestiones ejecutadas como medios
verificadores que acrediten fehacientemente la realizacion de las acciones solicitadas
para este protocolo, deben quedar disponibles permanentemente para la
fiscalizacion de la Superintendencia, debiendo mantenerse en custodia por tres afios,
desde la fecha de baja en el RGM.

L FErida

L. Unavezrealizada la baja de del parvulo en el Registro de Matricula del establecimiento,
se debe entregar al apoderado los siguientes documentos: Certificados originales,
Informes de Aprendizaje y/o trayectorias Educativas, Expedientes de NEE (solo si
corresponde) u otro que hayan facilitado al Jardin Infantil y se encuentren en la Ficha
del Parvulo. Debe entregar copia del Certificado de Baja de Matricula, cabe sefialar
gue no se puede negar la entrega de la mencionada informacion.

Matriz de RESUMEN

Etapa Actuacion Responsable Plazos Documentacioén
1 Contacto telefénico Educadora de Nivel | Dia5 de Seguimiento de
ausencia cobertura -registro de
llamadas
2 Segunda y tercera Educadora de Nivel | Hasta 15 dias Seguimiento de
llamada en caso de habiles (cada 5 cobertura-registro de
no tener respuesta dias como llamadas
minimo)
3 Correo electrénico o | Directora del Jardin | dia 20 al dia 30 | Correo electrénico
carta certificada Infantil o subrogante | habiles de la (a.1) o carta
inasistencia certificada (a. 2) al
injustificada del domicilio del parvulo
parvulo
4 De no tener Educadora de Nivel | Dia 31 aldia40 [ Registro de visita
respuesta procede a | y/o Directora del habiles domiciliaria,
visita domiciliaria Jardin Infantil (a.3),renuncia a la
matricula (a.4),
compromiso de
asistencia(a.5) y
inhabilidad (a.6)
5 Informe de las Educadora de Nivel | dentro de los 5 Anexos segln sea el
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acciones realizadas
(Anexos)

dias habiles
posteriores a la
visita domiciliaria

Caso.

Declaracién Jurada,
en caso de que el
parvulo y su
apoderado se

Subdireccion de
Infancia

5 dias habiles
para revision de
informe

Si la documentacion
se encuentra

completa, procede la
Declaracién Jurada

documentacién al
apoderado (en caso
que éloellalo
solicite)

Infantil

encuentren de la Subdirectora
inubicables de Infancia (a.7)
Emisién de Directora del Jardin | 5 dias habiles, Certificado de baja de
certificado de baja de | Infantil posterior a la matricula (a.8)
matricula validacion de la

Subdireccion de

Infancia
Entrega de Directora del Jardin | Posterior alos 5 | Documentaciony

dias tras la
emision del
certificado de
baja de matricula

anexos utilizados

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA A UN PARVULO POR AUSENCIA

Parvulo ausente
injustificadamente a lo
menos 20 dias habiles,
no siendo ubicado los

tutores legales

10 dias posteriores, contados los
20 dias de ausencia, solicitar por
mail o carta certificada al
domicilio si no se cuenta con
mail, para solicitar justificacion y
toma conocimiento de la
ausencia

INJUSTIFICADA

No hay
respuesta

por algin medio
comunicacion
Escrita del apoderado

Inicio Proceso

Al 5° dia de ausencia

Tomar contacto
telefénico apoderado

Realizaralo
menos 1

visita
domiciliaria

Evaluar

Sino hay

No hay
respuesta

No
habidos

justificacion Valida

Evaluar la activacion de

Protocolo de Vulneracién
de Derechos.

Nombre del parvulo, padres.
Gestion realizada

Medios de contactos utilizados
Coincidir con los registros del
establecimiento.

Visita Domiciliaria (fecha, hora,

persona entrevistada, otros)
Informe debe ser ratificado por la
direccion del JJIl. y contar con
medios verificadores

Disponible para fiscalizacion por
tres aiios.




Si
ha
y
res

v

Retiro Voluntario

Emitir Certificado de Baja
Matricula
Entrega de Documentacion

al apoderado /a
Dar la baja en el RGM

VI. ANEXOS

Lol Fltridal

Seguimiento de Cobertura - Reqgistro Llamadas

Jardin Infantil:

b

Enviar a
Direccion de

Infancia

Bty
s,

Nivel:
Mes:
Fecha | Hora Nombre Ultimo Motivo Nombre Parentesc | Acuerdo/ Persona
lamad Parvulos dia Seguimient del 0 Compromis que
a asistido 0 adulto 0 realiza la
contactad [lamada
0
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ANEXO N°1

FORMATO DE CORREO ELECTRONICO

La Florida de del 20

Estimada (0) (nombre  del

apoderado):

Me dirijo a usted respetuosamente, con el propésito de conocer los motivos de la inasistencia

injustificada al Jardin Infantil (nombre y comuna del
JI) del parvulo (nombre del nifio/nifia), en
atencion a que no se ha presentado durante dias.

Es importante conocer si el parvulo/a harad uso de la vacante, por ello solicitamos

responder este correo electronico o que pueda acercarse al jardin infantil y entregarnos una

de estas respuestas:
1. De continuar en el jardin infantil, favor indicar la fecha de retorno y los

motivos de ausencia.
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2. En caso de no necesitar la vacante indicar que no hara uso del servicio.
3. Favor responder este correo electronico, ya que la respuesta por otro
medio no serd valida (WhatsApp, llamada telefénica).

Pedimos lo anterior, en un plazo no superior a 10 dias habiles, segun lo establecido por la
Superintendencia de Educacion, en Resolucion Exenta N°0349, punto 2.2, letra i y ii.

Agradeciendo vuestra atencidn y esperamos su respuesta.

Saluda cordialmente a usted,

Nombre y Firma de Directora

ANEXO N°2
CARTA CERTIFICADA DE INASISTENCIA INJUSTIFICADA

(utilizar en caso de no contar con correo electrénico)

La Florida de del 20

Nombre: (adulto responsable)

Direccion: Comuna:

PRESENTE
De mi consideracion:

Por medio de la presente, me dirijo a usted con el objetivo de obtener informacion referente al

parvulo (nombre del nifio o nifia) debido

a su inasistencia injustificada y consecutiva que acumula al dia de hoy (N° dias).
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Le solicito por este motivo, comunicarse con el Jardin Infantil para informar respecto de la

situacion del parvulo:

1. Acudir de manera presencial al Jardin Infantil para explicar los motivos de

lainasistencia de su parvulo o lactante (De no poder acudir al Establecimiento,
tomar contacto desde el correo electronico que haya registrado en el Jardin
Infantil, incorporando la respuesta de cada una de las consultas de esta carta
segun corresponda).

Indicar la fecha de retorno acompafado de los certificados médicos o
informe de profesional competente para justificar la inasistencia
prolongada del nifio/a.

De no necesitar la vacante, favor indicar que no hard uso del servicio y los

motivos de ello.

Lo antes sefalado, en un plazo de 10 dias héabiles, segun lo establecido por la

Superintendencia de Educacién, en Resolucién Exenta N°0349, punto 2.2, letra i y ii.

Saluda cordialmente a usted,

Nombre y Firma de Directora

Anexo N°3

VISITA DOMICILIARIA

Nota: Llevar a Visita Domiciliaria los Anexos 4y 5

I.- Antecedentes de la funcionaria (0) que realiza la Visita Domiciliaria

Fecha Visita Domiciliaria: Hora Visita Domiciliaria:
Nombre funcionaria (0) que realiza la Visita Domiciliaria:
Cargo:

Nombre de Jardin Infantil: RBD:

Il.- Antecedentes del Nifio / Nifia

Nombre del nifio/nifia;
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RUN:
Nivel de Educativo:

Direccion:

Comuna:
I1l.- Antecedentes de la Visita Domiciliaria

En visita domiciliaria de entrevista a (nombre)

parentesco con el nifio/nifa de

(nombre del nifio/nifia), para recabar antecedentes de

los motivos de inasistencia de éste al jardin infantil.
Al respecto se informa que:

IV.- Conclusion
Renuncia a la Matricula : (marcar con una X y completar Anexo N°4)

Se reintegrara al Jardin Infantil: __(marcar con una X y completar Anexo N°5)

Nombre y Firma de Directora

Jardin Infantil

ANEXO N°4

RENUNCIA MATRICULA

Yo, (nombre del
adulto responsable), RUT/DNI: , adulto responsable de
(nombre

completo del nifio /a).
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RUT/IPE: inscrito para afio lectivo
en el Jardin Infantil (nombre del jardin Infantil),
RBD , en el nivel educativo (indicar)

Renuncio voluntariamente a la matricula del nifio o nifia, a partir del dia

(fecha).
El motivo de mi decision es:
Nombre y Firma del adulto responsable Firma
Directora
Con fecha: Toma conocimiento
(nombre de la
directora)

ANEXO N°5

COMPROMISO DE ASISTENCIA
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Yo (nombr
e del adulto

responsable), RUT/DNI: , adulto responsable de
(nombre

completo del nifio /a).

RUT/IPE: inscrito para afio lectivo
en el Jardin

Infantil (nombre del jardin Infantil),
RBD , en el nivel

educativo (indicar).

Me comprometo con la asistencia de mi hijo/a al Jardin Infantil de manera regular y justificar
en caso de inasistencia a partir del dia (Fecha de
incorporacién).

Firma del adulto responsable Firma Directora

Con fecha: (toma conocimiento)

ANEXO N°6

INFORME QUE ACREDITA QUE APODERADO/A NO FUE UBICADO/A
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I.- Antecedentes de la funcionaria (0) que realiza la Visita Domiciliaria
Hora Visita Domiciliaria:

Fecha Visita Domiciliaria:
Funcionaria que realiza la Visita Domiciliaria (nombre):
Cargo:
Nombre de Jardin Infantil: RBD:
Il.- Antecedentes del Nifio / Nifia
Nombre del nino/nifa:
RUN

Nivel de Educativo

Direccién

Comuna
no ha

I1l.- Antecedentes
moradores en el

Se deja constancia que en visita domiciliaria realizada con fecha
sido posible ubicar al adulto/a responsable del nifio/nifia, asi como tampoco

domicilio sefialados en la ficha de matricula del parvulo.

Nombre y Firma de Directora

Nombre Jardin Infantil
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ANEXO N°7

DECLARACION JURADA

Yo, Issis Patricia Morales Espinoza, RUN: 12.488.301-6, en mi calidad de representante
del sostenedor, en el cargo de la Subdirectora de Infancia, de la Corporaciéon Municipal
de Educacion, Salud, Cultura y Recreacion de La Florida, ubicado en Serafin Zamora
6.600 La Florida.

Declaro que conforme ala Resolucién N°349, de 2023, que modifica la Resolucion Exenta
N°860 de 2018, ambas de la Superintendencia de Educacién, en cuanto a la posibilidad
de incorporar procedimientos para dar de baja un/a parvulo por ausencia injustificada,
declaro que se han realizado las acciones indicadas en dicho procedimiento, por lo que
se procede a liberar la matricula del siguiente parvulo:

Nombre del Parvulo :

RUT

Jardin Infantil

Se tuvieron alavistalos siguientes documentos:

\"
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v
v
Issis Morales Espinoza
Subdirectora de Infancia
ANEXO N°8
CERTIFICADO DE BAJA DE MATRICULA
El Jardin Infantil representado por la Sra.
(nombre de la
directora), RUT/DNI: , a través del presente certifica que el nifio
0
nifa
con RUT/IPE: , es dado de baja de este Jardin Infantil,

posterior a todas las gestiones realizadas durante el periodo comprendiendo entre el (fecha)

y hasta

Lo anterior de acuerdo con la RES. EX. N°0349 del 10/08/2023, de la Superintendencia de

Educacion, por presentar Inasistencia prolongada e injustificada.
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Nombre, Firmay timbre Directora

La Florida, de del

PROTOCOLO PROGRAMA EXTENSION HORARIA

1.

6.

Cada afio lectivo, se organizara turnos con personal (por contratacion o
rotativo u organizacion interno, cada establecimiento enuncia de acuerdo a
su realidad). El equipo técnico se rotara en duplas, cada una de acuerdo a
nivel de atencion, cautelando que quede siempre una técnico de cada sala
en la dupla. Cada educadora debera supervisar el programa como minimo
una vez por semana.

Evidenciar los grupos de parvulos existentes para el programa de Extension
Horaria.

El Programa, sera supervisado por una Educadora de Parvulos, organizada
de la siguiente manera: Educadora planifica y evalia con equipo técnico y
entrega con antelacién planificaciones (una semana), el equipo técnico la
debe aplicar y registrar evaluaciones.

ORGANIZACION:

Cada Técnico a cargo del nivel, debe programar las actividades, de acuerdo
a las planificaciones entregadas por Educadora. Estas deben estar en el
cuaderno del grupo, al dia y registradas.

El Horario del programa corresponde a lunes a viernes de 16:45 a 18:30.

6.- La supervision de este programa esta a cargo de la Directora, quien cumplira

las siguientes funciones:
a) Revisar asistencia y realizar seguimiento a quienes estén faltando.
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b) Registrar deserciones y coordinar la lista de Espera.

c) Supervisar calidad y cantidad de las colaciones correspondientes al
programa.

d) Verificar los datos de los nifios/as estén escritos en el cuaderno del nivel
y estén actualizados. (teléfono, personas autorizadas para retirar al
menor, cambio domicilio).

e) Solicitar semestralmente certificados de trabajos para las familias que
utilizan el Programa de extension horaria, para mantener base de datos
actualizados.

La funcién de las técnicas en parvulos a cargo son las siguientes:

Registras asistencia diaria.

Ejecutar las actividades programadas.

Llevar un registro de observacion de situaciones relevantes (accidentes,
atrasos, reclamos u otros).

Mantener orden y velar en todo momento por la seguridad de nifios/as.

En caso de accidente deben activar protocolo de accidentes: comunicarse
con el apoderado. Deben llenar el formulario de accidente escolar, llamar a
taxi para traslado (colocar teléfono). Registrar el accidente en cuaderno de
extension horaria. Se debe avisar a Directora de lo ocurrido (mismo
momento).

Dejar salas ordenadas tal como se les entreg0 y cuidar del material que se
encuentra en ellas.

Organizar el periodo en que mudan a los lactantes o parvulos, sin perder el
control del grupo de los otros menores.

En el caso de un atraso de los apoderados, se debera registrar dicho atraso,
el que debe ser firmado apoderado/a.

Promover un periodo de ingesta en condiciones adecuadas a los nifios/as.
Al finalizar la jornada se debera cerrar su sala y dejar llaves en el lugar donde
corresponde. (opcional para quienes tienen: avisar al Rondin.)

Supervisar calidad y cantidad de los alimentos de extension horaria.

Funcion Auxiliar de Servicio:

Deberé Limpiar y ordenar la sala para recibir a los nifios/as de extension
horaria en condiciones adecuadas.

Mantener limpio e higienizado el bafio que utilizan los nifios/as que hacen
uso de la extension horaria.
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c) OPCIONAL DE ACUERDO A LA REALIDAD Y DOTACION EN CADA
JARDIN. Debera mantener la puerta del jardin infantil cerrada y encargarse
de abrir la puerta cuando vengan a retirar a un nifio/a., eso en caso que no
se encuentre el Rondin.

9. Queda prohibido:

a) La entrada de personas que tengan algun vinculo personal con las
funcionarias a cargo del programa.

b) El uso del teléfono para asuntos personales de la funcionaria.

c) Llevar a los nifios y nifias a ver television, cuando no existe una actividad
planificada.

d) No se esperara a los padres y apoderados con los nifios listos en el patio.

e) Entregar a los parvulos a personas que no cuentan con la autorizacion del
apoderado para retirarlo.

f) Entregar parvulos a menores de edad.

10.Manipuladora de Alimentos:

a) Las manipuladoras deberan entregar las colaciones de los nifios/as a las
18:00 hrs.

b) Los alimentos de las colaciones deben estar en 6ptimas condiciones
(Cantidad y calidad).

c) Las manipuladoras deberan hacer uso de su uniforme completo en la
preparacion de las colaciones.
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PROTOCOLO MUDA NIVEL MEDIO

1. En primera reunién de apoderados, Educadora planteara el tema de mudas en
los niflos y nifias pertenecientes a los niveles medio menor, mayor y primer nivel
de Transicion.

2. Se explicara que, en el contexto de evitar acusaciones y malos entendidos, se
procede al cambio de muda, siempre y cuando autoricen esta accién. Para este
efecto, se les entregard hoja de autorizacion, que debe ser archivada
posteriormente en su ficha personal. El modelo de entregado es el siguiente:

AUTORIZACION PROTOCOLO MUDA NIVELES MEDIOS Y TRANSICION
DEL JARDIN INFANTIL LOS ALMENDROS

Yo, : apoderado de
, del nivel : (si /no)
autorizo a las funcionarias de su nivel a cambiar sus ropas y limpiar en el
caso de que mi hijo (a), se ensucie, ya sea con orina, deposiciones, extrema
suciedad o se haya mojado la ropa, tomando conocimiento que este se
realizard& en mudador de salas cunas. En el caso de no autorizar, el
apoderado debera de disponer a algun adulto que pueda acudir al
establecimiento y realizar esta accion.

Fecha:

Firma
Apoderado

3. Si estd autorizado para el cambio de muda, con su respectiva firma, la
funcionaria realizaréa esta accion, segun la necesidad de la nifia o nifio.

4. Pararealizar esta muda, se ocupara un espacio adecuado e implementado para
ello. (Ejemplo: mudador de sala cuna, ya que este tiene vidrios y hay personal
permanente, con el fin de resguardar a la funcionaria y nifio/a que se mude)

5. Las funcionarias que realice la muda, sera responsables de guardar la ropa sucia
en una bolsa plastica para ser enviadas al hogar.

6. Educadora, debe informar al apoderado que se le realiz6 cambio de muda a su
hijo/a y dar las razones que motivaron esta.

7. Si durante el procedimiento de muda se observa algo anormal en el cuerpo del
menor se informara y registrara la situacion de manera inmediata a la Direccién
y al apoderado.
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8. En caso de la ausencia de la educadora responsable del nivel, se informara a la
Direccidn del establecimiento para proceder al cambio de ropa e informar al
apoderado.

CONSIDERACIONES GENERALES:

El adulto deberé:

- Utilizar guantes.

- Agua a temperatura adecuada.

- Retirar orina y/o deposiciones.

- Vestirlo con ropa limpia y adecuada.

- Dejar lugar utilizado en 6ptimas condiciones.

212



I Flrida ()

PROCEDIMIENTO PARA MUDA SALAS CUNAS

El proceso de cambio de pafiales es un momento privilegiado de interaccion
individual del adulto con el nifio o nifia, que permite una mayor estimulacion,
fomento de vinculo afectivo y observacién exhaustiva de su bienestar fisico y
emocional.

Esta actividad requiere de una atencion especial, por estar asociada a multiples
riesgos de accidentes durante todo el proceso, como, por ejemplo: caidas,
guemaduras con agua caliente e ingestion de elementos extrafios. En este sentido
se debe tomar en cuenta lo siguiente:

= La educadora 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.

PROCEDIMIENTO

PASO 1: Organicese antes de llevar al nifio/a al lugar donde se cambian los
pafales.

PASO 2: Lleve al nifio/a al mudador, mantenga la ropa sucia alejada de si mismo y
de cualquier superficie que no pueda limpiarse facilmente después del cambio.
PASO 3: Limpie al nifio/a. Levante sus piernas del nifio/a segun sea necesario para
limpiarle los genitales y las nalgas con la parte limpia del pafial o usando toalla
desechable.

Limpie la deposicion y orina de adelante hacia atras y use una hoja nueva cada vez.
Ponga las hojas sucias en un basurero forrado con plastico sin usar las manos para
abrirlo.

PASO 4: Quite el pafal sucio sin contaminar las superficies.
PASO 5: Poner el pafial limpio y vestir al nifio/a.
PASO 6: Lave las manos del nifio/a y llévelo a un lugar supervisado

PASO 7: limpie y desinfecte la mesa para el cambio de pafales. Limpie cualquier
suciedad de la mesa de cambio con detergente y agua; enjuague con agua.

Remojar toda la superficie de la mesa de cambio con una mezcla desinfectante (por
ejemplo, rocie con una mezcla).

PASO 8: lavese las manos y registre la muda realizada en el formato existente de
cada sala cuna.
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Informe y anote en ficha del nifio/a, anote si ha observado o detectado alguna
anormalidad en el lactante. (Quemaduras, moretones, deposicion liquida, entre
otros.)

PROTOCOLO USO LIBRO DE ASISTENCIA

1. Es responsabilidad de cada funcionaria, firmar el libro de asistencia, en el
momento de ingresar y posteriormente la salida. Esto debe realizarse TODOS
LOS DIAS.

2. Se debe firmar con lapiz pasta color azul, en el registro de la entrada y salida.
No se puede usar lapiz grafito, pasta roja u otro color que no sea azul.

3. Ellibro estara ubicado siempre en la entrada del establecimiento

4. Una vez iniciado cada mes, la Directora debera marcar con un (/) los dias
sabados, domingos y festivos, de manera tal, de no cometer errores en su
hoja de asistencia.

5. Elusoinadecuado o la falta del registro de firma sera causal de amonestacion,
verbal y si es reiterativa por escrito con informe a Recursos Humanos en
Comudef, ya que es una falta grave.

6. NO SE PUEDE ENMENDAR. En caso de equivocacion, no debe borrar con
corrector o rayar. Debe informar a la Directora, quién visard y tomara
conocimiento del error.

7. Sihasolicitado permiso en medio de la jornada, debe indicar su hora de salida
y entrada en el costado derecho del dia que lo ha utilizado.

8. Es necesario que cada funcionaria resguarde y haga buen uso de los

documentos oficiales del establecimiento. Por ello se le solicita compromiso y
responsabilidad en el uso del mismo.
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PROTOCOLO ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

1. El personal de esta unidad solo administrard medicamentos previa
presentacion de certificado médico con diagndstico y receta médica.

2. Los apoderados deberdn enviar los medicamentos rotulados con el
nombre del nifio(a) horario y cantidad Se le suministrarq al nifio/a,
medicamento sélo con la presentacion de certificado, receta u orden
médico actualizado.

3. En el caso de Cesfam, que retienen recetas, el apoderado debe solicitar
gue se le administre el medicamento por escrito, firmar con su nombre y
Rut. Enunciando que le fue retenida la receta en consultorio.

4, La encargada de verificar horarios, dosis y periodos de entrega del
medicamento sera la educadora del nivel, en su ausencia asume esta
responsabilidad la técnica en parvulos asignada.

5. Queda estrictamente prohibido suministrar remedios de cualquier tipo sin
presentacion de receta médica.

6. Es responsabilidad de los apoderados enviar diariamente medicamentos
y a su vez de la educadora enviarlo devuelta a su hogar.
7. Asignar un lugar para mantener los medicamentos, estos seran

guardados fuera del alcance de los nifios(as) y posteriormente guardados
en la mochila al ser retirado

8. Se debe dejar registro de Administracion de Medicamentos en el panel
técnico.
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PROTOCOLO INTERNO DE HIJOS DE FUNCIONARIAS DE
ACUERDO MATRICULA, PERMANENCIA Y ASISTENCIA.

ENTRADA - INGRESO:

Al horario de ingreso los nifios(as) se entregan en su sala bajo las mismas
condiciones que los demas nifios(as): Limpios, mudados y con su bolsa con los
materiales necesarios.

Medicamentos se reciben solo con receta médica y seran administrados por las tias
de su sala.

SALIDA- RETIRO:

Los nifios(as) se retiran por su apoderado desde su sala de actividades, en caso de
no poder retirarlos en el horario correspondiente por algun motivo justificado
(extension horaria, planificaciones, reuniones, capacitaciones) el nifio(a)
permanecera como los demas nifios con sus tias de sala hasta el horario convenido
(17:20) después de esa hora sera entregada en extension horaria hasta su retiro.

PERMANENCIA

Si el menor presenta sintomas que indica que se encuentra enfermo (fiebre,
decaimiento), se actuara segun protocolo, avisando a apoderado-compariera de
trabajo, se buscara una forma de aliviar al nifio(a) y se tramitara un permiso especial
(permiso para retirarse y/o ir al médico).

Si el menor no quiere recibir alimentos (leche, comida, colacién) durante su estadia
en el establecimiento; no se obligara en ningln caso a comer ni se solicitara apoyo
de la apoderado-funcionaria, si la situacion continua se consensuara alguna forma
de suplir los alimentos con horarios acordes a las actividades y considerando no
interrumpir ni dar golosinas delante de los demas nifios(as).

NO EXISTE SALA DE AMAMANTAMIENTO EN EL ESTABLECIMIENTO

El amamantamiento se realizara en la sala de actividades del menor (sala cuna) y
en un horario a convenir entre la madre y la educadora, se debe tener presente los
siguientes puntos:

La madre no debe interrumpir las actividades del menor.
Las horas de amamantamiento propuesta son:

10:00 a 11:00 Hrs. Jornada de la mafiana
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15:00 a 16:00 Hrs. Jornada de la tarde

COMPROMISO CON EL NIVEL AL QUE ASISTE EL MENOR

Las funcionarias deberan participar de las actividades del nivel en que su hijo(a)
asiste, cumpliendo con los requerimientos tanto de materiales como de actividades
realizadas; esto es participar y asistir a las reuniones de apoderados, preguntar e
informarse de las actividades y materiales solicitados. Cooperar con la ambientacion
de la sala cuando se le solicite, acompafar a sus hijos(as) a paseos y/o visitas
educativas.

En caso de ser necesario cambio de ropa (abrigarse o desabrigarse), solicitar a
cada tia encargada del menor, esta solicitud se restringe a dos veces maxima al
dia. Cada funcionaria se compromete a estar pendiente de las necesidades de los
nifios(as) utilizando los mismos criterios que con los deméas menores.

Si se tiene alguna duda respecto a la permanencia del menor, asi como su estado
y/o situacion, se debe en primer lugar consultar con la educadora de sala de su
hijo(a).

Si existe algun reclamo y/o una situacion problematica con la funcionaria a cargo
del menor y que tenga relacién con el trato, condiciones y/o actividades se debera
proceder siguiendo los conductos regulares solicitando una entrevista con la
educadora, de no poder resolver esta situacion se derivara a una mediacion con la
direccion.

OTRAS DISPOSICIONES

Los nifios(as) no deben estar en la SMU (Comedor), ni a la hora de colacién, ni en
reuniones técnicas, este es un espacio solo para adultos.

En caso de algun accidente y/o problema con el menor en la sala; se procedera
como cualquier otro nifio perteneciente al establecimiento, se atendera y acogera al
nifio(a), una vez controlada la situacién se llamara a su madre y se le informard, ella
tomara conocimiento de la situacién y posteriormente se seguiran las acciones
segun protocolo de accidentes.

217



sy

)
e,

L Figrida )

PROTOCOLO PERIODO DE DESCANSO

La Funcionaria debe promover un ambiente acogedor en la sala de actividades
durante el periodo de descanso.

1.

10.

11.

12.

El adulto sacara zapatos, delantal y ropa que incomode a los nifios/as antes
de acostarlos.

Implementar la sala con masica suave para incentivar el periodo de descanso.

El mobiliario (mesas y sillas) debe sacarse de la sala, disponiendo solo las
camas apilables, evitando posibles accidentes.

Se debe dejar algunas cortinas abiertas en este periodo, permitiendo observar
esta desde fuera de sala a padres y apoderados.

Cada nifio/a debe dormir con sus sabanas y frazadas (en caso que
corresponda).

Las funcionarias deben supervisar el periodo de descanso de los nifios y nifias
y seguir desarrollando algun trabajo mientras los nifilos/as duermen.

Queda estrictamente prohibido que el adulto duerma en este periodo.

El periodo de descanso de los niflos/as debe regirse por la rutina y no
excederse en el tiempo, ya que el jardin cuenta con una intencionalidad
educativa.

Queda estrictamente prohibido que el adulto deje solo a los nifios/as durante
el periodo de descanso, ya que siempre deben encontrarse en compafiia de

un adulto.

En periodos de invierno las salas dispondran de calefaccion y ventilacion
adecuada.

Supervisar que los nifios/as antes de dormir no tengan ningun alimento en la
boca, ya que puede producir asfixia.

Los adultos al levantar a los nifios/as deben generar un momento agradable,
ademas de supervisar y ayudar al nifio/a a incorporarse en la rutina del nivel.
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PROTOCOLO REGISTRO DE ASISTENCIA PARVULOS

1. Las Educadora a cargo del nivel designado, es la primera responsable de
registrar y cerrar diariamente la asistencia del nivel. Ademas, debe utilizar
Gesparvu web a diario y digitar asistencia todos los dias en esta plataforma.

2. Debe realizar registro con lapiz pasta, utilizando el mismo color (azul) durante
todo el mes.

3. Nif@ asistido, se registra con punto (.)
4. Nifi@ ausente con slash (/)
5. Nifio Atrasado (A)

6. La asistencia debe estar cerrada a las 10:00 hrs., y se pone el total en
Asistencia. si un nin@ llega posterior a esta hora, se registrara como
atrasado, en hoja formato de horario diferido.

7. Alas 16:00 Hrs. Se suman los atrasados, llenado al final la cantidad del dia
y se cierra el total de asistencia (suman asistencia, atrasos)

Asistencia 20
Atrasados 4
Total, asistencia 24

8. Mantener el registro completo y actualizado de los registros de horario
diferido. Este debe ser por mes.

9. En Observaciones se puede anotar, licencias médicas u otra informacion
relevante, referente solo a la inasistencia del nifn@.

10.En ausencia de la Educadora, asume la responsabilidad la Técnico en
Parvulos del nivel. En el caso de haber mas de 1, cada Educadora designara
el orden de responsabilidad. Educadora de sala paralela supervisara este
registro.

11.Este registro no debe tener error y no se puede utilizar corrector.

12.Este documento es oficial, por lo tanto, debe cuidarse y mantener en lugar
seguro y limpio.
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PROTOCOLO DE BUZON Y LIBRO RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
OTROS

El establecimiento contar4 con Buzon y Libro de Sugerencias, Felicitaciones y / o
Reclamo.

Debe estar en lugar visible y asequible, permitiendo el uso directo de los padres y
apoderados de estos.

Se debe publicar a los padres y apoderados forma de uso de buzén y Libro,
conteniendo la siguiente informacion:

Estimadas familias:

1.- Al ingresar al establecimiento usted se encontrard con un BUZON sellado, el
cual tiene una ranura arriba para que usted en caso de exponer reclamos,
felicitaciones o sugerencias u otros, lo deje ahi y una vez a la semana se abrira para
responder a las consultas a la brevedad.

2.- En el casillero siguiente, se encuentra una caja, donde usted encontrara
papeletas con un lapiz. De no encontrarse el lapiz, solicitarlo a algunas de las
funcionarias del establecimiento.

Esta papeleta contiene: Nombre, Edad, Rut, Teléfono, Direccion, y Nivel al que
asiste su Hijo/a, ademas indica si usted quiere hacer consultas, dar su opinion,
entregar sugerencias, realizar un reclamo u otros aspectos que no se han
considerado.

Puede utilizar la mesa y sillas que se encuentran en el mismo hall para su
comodidad.

3.- La papeleta debe ser llenada con todos los datos que ahi se solicitan para
entregarle una respuesta oportuna.

4- Se cuenta con LIBRO foliado también EN EL CASILLERO SOBRE EL BUZON,
de sugerencias, reclamos y Felicitaciones.

5.- En el libro también se deben consignar los datos de la persona que realiza el
reclamo, la sugerencia y /o felicitaciones (Marcar la materia abordada, describir su
opinién en las lineas designadas para esto, su hombre y apellido, firma, fecha y si
es posible el nivel del nifio o nifia para ser mas efectivo en la respuesta que requiere
0 si es necesario citarle a una entrevista en Direccion.
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6- En caso de no encontrar |4piz o papel, solicitarlo en Direccidn, si la Directora no
se encuentra, solicitarlo a Educadora que subroga.

7- En caso de encontrar una sugerencia, reclamo, opiniébn que requiera entrevista,
Directora del establecimiento, se contactara con la persona que lo escribio, y se
dard solucién al problema o se agradecera segun corresponda quedando registro
de los conversado, en el cuaderno de Buz6n y en hoja de entrevista con acuerdos
y firmas de ambas partes.

PAPELETA RECLAMOS, SUGERENCIA

Para brindarle una mejor atencion le solicitamos completar los siguientes datos:

Nombre

Edad

Rut

Teléfono

Direccion

Nivel que asiste su hijo/a

Indique tipo de solicitud que desea realizar:

Consultg Opin Suger R no Otro

Escriba su comentario

221



I Flrida ()

PROTOCOLO DE REGISTROS DE SEGUIMIENTOS, LLAMADAS
TELEFONICAS PARA Y DESDE LAS FAMILIAS.

1.- El establecimiento tendr4 implementado donde se encuentren ubicados los
aparatos telefénicos. (Oficina Direccién u otra dependencia), un cuaderno de
registro de llamadas desde y hacia las familias.

2.- Toda funcionaria del establecimiento, estando cerca de las lineas telefénicas,
debe contestar el teléfono, atender y derivar la llamada a quien corresponda, esto
especificamente en ausencia Directora o que esté realizando otras funciones.

3.- Todo llamado recibido por alguna funcionaria debera registrarse en este
cuaderno, anotando la hora, la fecha y el recado. Ademas de dejar su nombre al
finalizar la anotacion.

4 .- Una vez recibida la llamada, debera en forma inmediata dar aviso del recado
recibido a quien corresponda.

5.- En caso de no anotar el llamado (recado) y/o dar aviso correspondiente, la
funcionaria que no dio cumplimiento a protocolo, se le amonestara verbalmente, si
esta conducta es recurrente, serd amonestada por escrito, quedando registrada en
su carpeta funcionaria e informada a COMUDEF.

PROTOCOLO IMAGEN INSTITUCIONAL

El personal que trabaja en los Jardines Infantiles de la Corporacion Municipal de La
Florida, (Directora, Educadoras de parvulos, técnicas en educacion, personal
auxiliar de servicio) es responsable de operar y ejecutar la mision institucional,
relacionada con el desarrollo educativo integral de la primera infancia, valorando y
apoyando a las familias como primer agente educativo a través de sus distintos
programas de atencion.

Cada funcionario es la cara visible de la institucion en el cumplimiento de sus
objetivos, y debe proyectar en sus acciones una imagen de responsabilidad,
compromiso, buen trato, y acogida entre los nifios y nifias, sus familias, el personal
y agentes de la comunidad.
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De acuerdo a ello, la Directora y encargada de la Unidad Educativa debe cumplir y
hacer cumplir las normas, procedimientos y disposiciones generales del
Reglamento de Higiene y Seguridad de COMUDEF, para su desempefio en los
jardines infantiles y programas de atencion institucional.

En relacion a la presentacion, todas (os) las (0s) funcionarias (0s) deben:

- Presentarse y mantener su uniforme, apariencia personal e higiene en 6ptimas
condiciones.

- Las ufias deben estar cortas y limpias, sin barniz.

- El cabello corto o recogido.

- Sin anillos, sin aros colgantes, ni gargantillas.

- El zapato debe ser de taco plano o bajo, de punta redonda, comodo.

- Usar el uniforme institucional solamente al interior del establecimiento y en
actividades de representacion de la JUNJI.

- Mantener en todo momento una actitud de respeto y buen trato con los nifios y
nifas, familias y personal.

- Nombrar alas funcionarias, apoderados y a nifios y nifias por su nombre, y exigir
gue se les llame también por su nombre.

- No se debe usar calificativos, apodos, ni expresion de parentesco que no sean
reales, con el propdsito de que todos los integrantes de la comunidad educativa
puedan conocerse e identificarse.

- El personal del Jardin Infantil no debe fumar en ninguno de los recintos del
establecimiento.

PROTOCOLO MEDIDAS DE SEGURIDAD PREVIAS AL INICIO DE
ACTIVIDADES CON LOS PARVULOS

Como medida general, antes del ingreso de los parvulos al Jardin Infantil, se debe
verificar el cumplimiento de las condiciones de seguridad para dar una atencién
educativa de calidad, bienestar y proteccion. Para ello, la Directora o encargada del
establecimiento debe organizar el acceso a éste, designando a auxiliar de servicios
para hacerse cargo de su apertura, del control, el cuidado de la puerta de acceso
durante la jornada. Asimismo, debe existir una persona responsable de la recepcion
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de cada nifio o nifia en su sala, ya sea la Educadora o técnico en parvulos
correspondiente.

La encargada de esta revision sera la Directora o subrogante.

PROTOCOLO DE APERTURA DE LA UNIDAD EDUCATIVA

La persona responsable de abrir las dependencias del establecimiento debe revisar
el estado general del local y en caso de alguna situacion anémala tener presente
que:

*De existir una fuga de gas o amago de incendio, dar aviso de inmediato a Bomberos
llamando al 132.

*De presenciar la accion de algun delito evidente (flagrante) u objeto sospechoso, u
otras situaciones andmalas, comunicarse de inmediato con Carabineros al 133.

*Dar aviso a la Directora del establecimiento o al superior jerarquico, una vez
realizadas las llamadas a los organismos de emergencia.

*Los numeros de apoyo externo deben ubicarse en un lugar accesible y visible
(paneles informativos, oficina)

*Las llaves del establecimiento deben estar en un lugar conocido por todo el
personal del Jardin Infantil, con el propdsito de tenerlas a mano en caso de una
evacuacion.

PROTOCOLO REVISION DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD
EDUCATIVA

. Si el establecimiento cuenta con red de gas, verificar en cada una de las
dependencias gue no exista olor a gas, ni que algun artefacto que requiere de este
combustible se encuentre encendido. De presentar inconvenientes durante esta
revision hay que cortar el suministro y no se deben encender ni apagar luces.
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. Constatar que los servicios basicos estén operativos y no presenten
problemas de funcionamiento tales como: corte de agua, corte de luz, cAmara de

alcantarillado rebalsada, etc.
. Observar que no exista indicio de robos, rotura de puertas, ventanas o de

cubierta (techumbre) que den sospecha de ingreso de extrafios al establecimiento
durante la noche. De ser asi, dar aviso a la Directora o al personal superior

jerarquico.
Inspeccionar que recintos y patios se encuentren libres de objetos extrafios.

Ventilar salas de actividades, salas de mudas, salas de habitos higiénicos y

patios cubiertos.

. De acuerdo a la temperatura ambiente y especialmente en periodo invernal
(frio y lluvias), encender las fuentes de calefaccion de las salas de actividades,
verificando que se encuentren debidamente protegidas y lejos de cortinas, de

materiales inflamables y vias de evacuacion.

. Si durante la madrugada o fin de semana hubiese ocurrido algin evento de
la naturaleza, tales como sismos, temporales, inundaciones, aludes, entre otros, se
deben extremar todas las medidas anteriores, previo al inicio de la jornada del

establecimiento educativo.

. Una vez inspeccionado el establecimiento, informar situaciéon y novedades a
la Directora o al personal superior jerarquico, para la toma de decisiones respecto

al inicio de la jornada.

PROTOCOLO PARA EL RESGUARDO EN EL ACCESO AL JARDIN
INFANTIL.

La persona a cargo del acceso al Jardin Infantil, ademas de establecer una
relacion de cortesia con las familias y sus hijos e hijas, debe estar atenta a las

siguientes situaciones:

Impedir el ingreso de personas ajenas al establecimiento sin autorizacion.
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. Impedir el ingreso de animales y/o mascotas.

. Mantener un registro de visitas autorizadas, indicando su nombre, RUN,
cargo, institucién y actividad a realizar en el establecimiento.

. Mantener cerradas las puertas de ingreso durante toda la jornada.

. Difundir las medidas de seguridad con la comunidad educativa.

PROTOCOLO DE RECEPCION DE LOS NINOS Y NINAS

El inicio de la jornada es el momento donde se genera el primer contacto entre el
nifio o nifia, el adulto que lo lleva hasta el establecimiento y la educadora o técnica
a cargo.

Esta etapa estimula la acogida del nifio, la confianza de los padres y disminuye la
ansiedad de la separacion de la familia.

La sala de actividades es el espacio donde se desarrollan las experiencias de
aprendizaje, por lo tanto, debe reunir condiciones atractivas, funcionales y seguras
gue favorezcan el proceso pedagodgico de los nifios y nifas.

En la sala de actividades se desarrollan multiples acciones: dormir, comer, cantar,
bailar, conversar, etc., por ello, el énfasis es que se desarrollen en un ambiente
seguro, libre de riesgos.

Previo al ingreso de nifios y nifias a la sala de actividades, el personal a cargo
debe:

. Acomodar el mobiliario de manera que, al caminar, los nifios no se tropiecen
con ellos.
. Sacar la llave a la puerta que sirve como via de escape, fijdndola con una

aldaba al muro o marco, con el fin de impedir que los parvulos la abran liboremente
durante la jornada, y al mismo tiempo quede operativa en caso de emergencia.

. Verificar que la radio y su cable de conexion a la energia eléctrica se
encuentre fuera del alcance de los nifios.

. Revisar que las fuentes de calefaccion se encuentren debidamente
protegidas

Al recibir al niflo o nifia, el personal responsable debe:
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. Establecer un didlogo con el apoderado para compartir aspectos
pedagdgicos de interés relacionados con su hijo o hija, consultar por su estado de
salud, o si tiene algun problema que deba ser considerado durante la jornada.
Recordarles que no deben traer alimentos, pues la alimentacién entregada en el
Jardin Infantil, satisface los requerimientos nutricionales.

. En el caso de que el nifio o nifia se esté incorporando después de una
enfermedad, solicitar al apoderado el certificado médico que indique que puede
reincorporarse al establecimiento; si tiene indicaciones de medicamentos sélo podra
ser suministrado si cuenta con receta médica que sefale tipo de medicamento,
dosis, horario y nimero de dias que lo debe ingerir.

. Observar condiciones generales del nifio o nifia, prestando atencién si
presenta moretones, heridas, algin signo o sintoma de enfermedad, o si viene
afligido o llorando.

. Recibir al nifio despierto y caminando (si lo hace), con el fin de asegurar que
esta en condiciones fisicas para la jornada.

. Constatar que su bolsa contenga vestuario de recambio, y que no lleve a la
unidad educativa objetos que puedan causarle dafo, tales como monedas, bolitas,
pilas, elasticos, alfileres de gancho y chupetes sujetos con cadenas o cordeles.

. Observar que el vestuario de los nifios y nifias sea comodo, adecuado al
clima y que no presente riesgos, tales como cordones o amarras alrededor del
cuello.

. Disponer junto con el nifio, la bolsa/o en los percheros o muebles destinados
para ello, e invitarlo a ponerse el delantal.

PROTOCOLO PARA MEDIDAS PREVENTIVAS DURANTE LA
PERMANENCIA DEL NINO Y NINA EN EL JARDIN INFANTIL

Los recintos docentes, son los espacios donde los nifios y nifias permanecen gran
parte de la jornada. En este sentido, la sala de actividades y el patio, en su
configuracion y funcionalidad deben reunir condiciones atractivas, funcionales y
seguras gue favorezcan el proceso pedagadgico.
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EN LA SALA DE ACTIVIDADES, el personal responsable debe:

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

. Mantener la sala ordenada, ventilada y temperada de acuerdo al clima, con
las vias de evacuacion despejadas, con el piso seco y libre de objetos que puedan
obstruir el paso, tales como juguetes y muebles, para impedir pérdida del equilibrio
y caidas de nifios y adultos. Por el mismo motivo, no deben existir alfombras en los
recintos docentes.

. La educadora o técnico de cada nivel, deben llevar un registro de asistencia
desde el ingreso de los parvulos, que se actualizara durante el dia, ya sea por
ingresos o retiros justificados, en horarios distintos al estipulado.

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

. La educadoray técnico de cada nivel debe mantener los equipos celulares
en modo silencio y/o vibracion, para centrar la atencion en los nifios y nifas.

. La educadora o técnico, deben mantener las puertas de la sala de actividades
cerradas con un sistema de sujecion seguro, aprobado por la Unidad de
Infraestructura, con el objeto de impedir que los nifios se escapen 0 ingresen
personas extrafias sin autorizacion o animales.

. La educadora o técnico de nivel sala cuna, deben trasladar a un solo nifio y
en forma tranquila, para evitar pérdida de equilibrio y caidas.

. La educadora o técnico, deben estar alertas al abrir y cerrar las puertas, para
evitar lesiones en las manos o dedos de los nifios.

. La educadora o técnico, deben cuidar que los nifios estén ubicados en forma
segura en su mobiliario, silla, colchoneta o cama.

. El volumen de la radio debe ser moderado para dar atencién a los nifios y
nifias, teniendo presente que la musica debe estar en funcion de las necesidades y
actividades de los parvulos.
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. La educadora o técnico no deben llevar ni manipular en la sala de actividades
ningun objeto o elemento que sea un riesgo para los parvulos (pegamentos en base
a siliconas, instrumentos cortantes, encendedores y otros).

. Evitar que los nifios corran dentro de la sala, a excepcién de que sea una
actividad planificada, para prevenir que choquen o caigan.

. Cuidar las interacciones entre parvulos, promoviendo relaciones amigables,
evitar contactos bruscos, y poner atencién a que los nifios y nifias no se muerdan
entre ellos, especialmente en nivel sala cuna y medio menor.

. Revisar e informar novedades en el cuaderno de comunicaciones, para
mantener contacto permanente con los apoderados.

. En la sala de actividades no debe existir ningun elemento pesado sobre
muebles o colgado, que pueda caer sobre los nifios, tales como: maquinas
dispensadoras de agua, televisores, portarretratos, maceteros, etc.

. En la sala de actividades no deben existir ventiladores moviles de pedestal,
colgantes o de sobremesa, por riesgo de accidentes.

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

. En la sala de actividades no debe existir hervidor eléctrico ni termos para
agua caliente; tampoco se debe consumir liquidos calientes.

. En la sala de actividades no deben existir elementos de limpieza.

EN EL PATIO, el personal responsable debe:

La actividad esencial de los nifios y nifias, es la recreacion porque permite el
desarrollo de sus potencialidades y el aprendizaje de conceptos pedagogicos,
estimulando la psicomotricidad y liberando energias que contribuyen en el
desarrollo de una vida sana.

. Organizar la salida de los nifios y nifias al patio, considerando una cantidad
de adultos suficiente para el grupo de parvulos, turno de patio por nivel de atencion,
duracion de la actividad, elementos a usar segun planificacién de desarrollo de
actividad fisica o juegos libres, atendiendo siempre a las caracteristicas individuales
de cada parvulo, sin perder de vista la observacion del grupo que se tiene a cargo.

. Antes de salir al patio, verificar que no existan botellas, basuras, colillas de
cigarros, ramas, baldes con agua, mangueras de regadio, vidrios rotos, tablas con
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clavos, latas, alambres, herramientas, escombros, fecas de animales, en ningun
espacio donde permanezca el nifio.

. Controlar que los recipientes de basura estén tapados y alejados de los nifios
y nifias, para prevenir que puedan ingerir parte de ésta, generando posibles
intoxicaciones.

. Mantener a los nifios alejados del area en que se ubican los calefones,
estufas y de los recintos de cocinas, a modo de impedir quemaduras. A su vez, no
deben ingresar a bodegas que guardan materiales y Gtiles de aseo, para prevenir
gue puedan ser ingeridos o manipulados.

. Revisar que los juegos de patio y materiales que utilizan los nifios y nifias,
estén en buen estado y que sean usados en presencia de adultos.

. Excluir de los patios, la adquisicion y uso de juegos como balancines,
columpios, juegos de cuerda, giratorios y neumaticos por su alta probabilidad de
accidente. En el caso de proyectos de juegos que presente el Centro de Padres,
Madres y Apoderados, se debe contar con la asesoria y autorizacion de
profesionales de la Unidad de Infraestructura para su implementacion, asi como
para innovaciones, arreglos o mejoras en este recinto u otros.

. Los juegos de patio deben ser sencillos de reparar y mantener (asegurandose
de contar con piezas de recambio estandarizadas), teniendo presente que los
elementos metalicos no se oxiden, o que los plasticos no se rompan.

. Los adultos deben tener un facil acceso a los juegos de patio, de manera que
puedan auxiliar a un nifio en caso de emergencia.

. Utilizar los espacios con sombra para las actividades al aire libre y proteger
la piel de los nifios y nifilas con gorros para el sol, especialmente en zonas
geograficas donde existe alta radiacion solar, y en las horas de mayor concentracion
de rayos Ultra Violeta (radiacion UV).

. Todos los pavimentos del patio, pasillos y juegos deben permanecer secos,
con el fin de prevenir resbalones.

. Verificar constantemente que los pasillos y areas de circulacion del Jardin
Infantil estén libres de tierra o arena.

. Si el establecimiento cuenta con plantas y arboles, deben estar libres de
espinas, y solicitar asesoria para asegurar gue no sean toxicas; si cuenta con
arboles frutales, prevenir que los nifios y nifias consumen los frutos verdes, o sin
lavar, si estan maduros.
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. De existir cierres entre los patios, éstos no deben obstruir las vias de
evacuacion que conduzcan a una zona de seguridad establecida.

. Se deben tomar en cuenta las medidas de prevencién de riesgos y accidentes
en los equipos de juegos de patio para evitar que a los nifios y nifias se les pueda
guedar atrapada la cabeza, cuello, pelo, ropas o cualquier parte del cuerpo.

. Tener cuidado de no tapar los espacios adyacentes y los de caida de los
juegos para evitar lesiones.

. El patio debe estar libre de fuentes o baldes con agua, donde los nifios
puedan caer y ahogarse. La JUNJI no permite el emplazamiento de piscinas para
evitar riesgos de asfixias por inmersion y enfermedades infecciosas por contagio.

. Si en el patio existen pozos de arena, éstos deben limpiarse y cambiar la
arena permanentemente.

. No deben permanecer animales en el patio ni en ningun recinto del
establecimiento para evitar riesgos de mordedura, rasgufio, infecciones por virus,
bacterias, parasitos y hongos en los nifios, niflas y personal. La excepcion es la
tenencia de animales domeésticos que corresponda al desarrollo de un Proyecto
Educativo, el que debe contemplar un plan de mantencion, alimentacion, higiene y
vacunas y su respectiva autorizacion sanitaria y del Servicio Agricola y Ganadero
(SAG).

. En el patio no debe estacionarse ningun vehiculo.

Lo descrito anteriormente debe ser complementado con la educacién de los adultos
y las normas de comportamiento y autocuidado que deben transmitir a los parvulos:

Respeto: por el orden de llegada, el uso de los juegos y de no empujar mientras
juegan.

Cuidado con laropa: cuando se juega no es conveniente llevar ropa con cordones,
cuerdas o bufandas. Pueden convertirse en un serio peligro si quedan enganchados
y causar asfixias al nifio o nifia.

Mirar y afirmarse: es recomendable avisar a nifios y nifias, que tienen que fijarse
en las superficies que pisan y agarrarse firmemente en las estructuras para evitar
caidas. Es importante que el equipo del Jardin Infantil intencione pedagdgicamente
las actitudes antes mencionadas, a través de la seleccidn cuidadosa de
aprendizajes planteados en las Bases Curriculares.

MEDIDAS PREVENTIVAS DURANTE LA ALIMENTACION DE LOS NINOS Y
NINAS
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El proceso de alimentacion es una instancia educativa integral, cuya planificacion
debe estar orientada a favorecer la formacién de habitos saludables de higiene y
alimentacién de los nifios y nifias, asi como el autocuidado y la prevencién de
accidentes.

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

. Los jardines infantiles y programas de atencion, deben contar con personal
manipulador capacitado e infraestructura adecuada para la preparacion de
alimentos en términos de seguridad, orden e higiene.

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

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

. El personal auxiliar debe realizar la limpieza de las mesas donde se
dispondra la alimentacion, aplicando una solucion detergente/desinfectante, 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 el 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 desayuno, almuerzo,
once o colacion, la educadora o técnico responsable debe invitar a los nifios y nifias
a lavarse la cara y manos y secarse con toalla de papel, ayudando a quienes lo
requieran. El personal que entrega la alimentacion a los péarvulos también debe
lavarse las manos, ademas de cubrir su cabello con un turbante o pafiuelo y usar
pechera exclusiva para esta actividad.

. La llegada de la alimentacién a la sala debe ser organizada para evitar el
apilamiento de jarros o bandejas en los muebles que pueden volcarse y provocar
accidentes.
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. Para comprobar que la temperatura de la alimentacion sea adecuada, es

decir, cercana a la temperatura del cuerpo, se debe usar una cuchara limpia, distinta
a la de los nifios y nifas.

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

. En el nivel sala cuna tener especial cuidado con la consistencia de la
alimentacion, que debe ser blanda segun la edad y desarrollo del parvulo, y entregar
el alimento en pequefias cantidades.

. El reparto y la ingesta de alimentos para cada nifio, debe ser tranquila,
ordenada, considerando esta instancia como una actividad de aprendizaje.

. Durante la alimentacién, observar que los nifios y nifias mastiquen bien los
alimentos, usen la cuchara, mantengan medidas de higiene (no intercambiar
cucharas, usar servilleta), y mantener un estado de alerta ante el riesgo de asfixia
con alimentos.

. No se debe apurar a los nifios y nifias en la ingesta de alimentos, ni obligarlos

a comer todo si no lo desean, para evitar atoramiento, conductas de rechazo o
vomito; se debe conversar con la familia las situaciones de nifios con inapetencia
frecuente.

. Los nifios y nifias que toman mamadera no deben alimentarse en la cama y
si se duermen en los brazos del adulto mientras toman ésta, se debe suspender la
alimentacion, dejarlo en su cama y alimentarlo en otro momento.

. En el caso de que el nifio se alimente con leche materna, es necesario utilizar
los recintos habilitados para el amamantamiento (un espacio habilitado en la misma
sala). Si se recibe la leche materna extraida de una madre para su hijo, se debe
cumplir las instrucciones especificas relacionadas con almacenamiento, etiquetado
y conservacion.

. Si el nifio se alimenta con mamadera, observar que trague en forma pausada
la leche, no lo deje solo con ésta. Poner atencion al consumo de sélidos (pan o
galletas) para evitar atoramientos.

. A medida que los nifios finalizan la alimentacién, la vajilla utilizada debe ser
ubicada en un lugar seguro para prevenir volcamiento, a la espera de su retiro.

. Al término de esta actividad se organiza la ida de los nifios al servicio
higiénico en pequefios grupos, para evitar empujones o caidas.
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+  Finalmente, la sala de actividades se limpia, ventila y ordena para la actividad
siguiente.

MEDIDAS PREVENTIVAS EN LA SALA DE HABITOS DE HIGIENE

Los niflos y nifias pueden colaborar activamente en todas las acciones para formar
habitos que favorezcan su salud. En este sentido, el personal docente es el
encargado de transmitirles la importancia del cuidado de la higiene corporal para
evitar enfermedades infecciosas en general. En la sala de habitos de higiene se
deben tomar medidas pertinentes para evitar riesgo de accidentes por practicas
inadecuadas, ya sea por parte del nifio como del adulto. Es importante cautelar que:

. 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 cantidad suficiente de:

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

Papel higiénico.

Pasta dental infantil.

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

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

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

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

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

. No deben existir elementos de riesgo en la sala de habitos tales como:
alargadores, articulos electrénicos, secadores de pelo, etc. No esta autorizado el
uso de estufa eléctrica en ningun recinto del establecimiento.
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. En periodos de baja temperatura, se debe calefaccionar la sala de habitos

higiénicos; si la estufa es movil, debe ser retirada antes de trasladar a los nifios a
este recinto.

. De acuerdo al numero de funcionarios, nimero de nifios, tamafio de la sala
de habitos y nimero de artefactos, se debe organizar la distribucion de nifios por
adultos responsables para trasladarlos al bafio, y guiarlos en el uso de los artefactos
y elementos de higiene, teniendo en cuenta que los parvulos siempre deben
permanecer acompafnados por el personal.

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL CAMBIO DE PANALES

El proceso de cambio de pafiales es un momento privilegiado de interaccion
individual del adulto con el nifio o nifia, que permite una mayor estimulacion,
fomento de vinculo afectivo y observacién exhaustiva de su bienestar fisico y
emocional.

Esta actividad requiere de una atencion especial, por estar asociada a multiples
riesgos de accidentes durante todo el proceso, como, por ejemplo: caidas,
guemaduras con agua caliente e ingestion de elementos extrafios. En este sentido
se debe tomar en cuenta lo siguiente:

. La educadora 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 alcohol al 75%, desinfectar y colocar papel camilla.

. Preparar las pertenencias del nifio junto con todos los articulos de aseo que
van a utilizar, teniendo la precaucién de dejarlos fuera de su alcance. La educadora
o0 técnica responsable debe trasladar cuidadosamente al nifio/a a la sala de habitos
de higiene, recostarlo apoyando suavemente su cabeza y acomodando en seguida
su cuerpo en el mudador; luego retirar su ropa y quitar el pafial sucio.

En todo momento se debe mantener una interaccién con el nifio o nifia, verbalizando
las acciones que va a realizar.

. Se debe doblar el pafial desechable, con la parte sucia hacia adentro, luego
botar en el recipiente de pafales que hay que retirar después de cada horario de
muda. Si se trata de pafales de género, éstos deben ser guardados en bolsa
plastica hermética, a efecto de ser entregados a la madre con el minimo de
manipulacion posible.
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. Realizar la limpieza de la zona gluteo-genital de adelante hacia atras,
utilizando papel desechable o algodon, y cuidando que quede totalmente limpio.

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

. Se toma con seguridad al nifio para acercarlo a la bafiera, se realiza el lavado
prolijo de la zona del pafial y se seca cuidadosamente con toalla de papel.

. La educadora o técnico coloca el pafal al nifio, asegurando su comodidad y
movilidad y luego lo viste; en este proceso se debe estar alerta a posibles riegos de
caidas.

. La educadora o técnico traslada al nifio/a a la sala de actividades, dejandolo
en compaiiia de otro adulto, para organizar la muda de otro nifio.

. Se debe dejar registro de situaciones anémalas detectadas durante el cambio
de pafiales en la hoja de antecedentes del parvulo, e informar a la familia de manera
directa y/o a través de la libreta de comunicaciones.

. Para iniciar la muda del nifio o nifia siguiente, se cumpliran todos los
procedimientos sefialados, desde el numero 1.

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN MOMENTO DE CONTROL
DE ESFINTERES, EN PARVULOS DE NIVEL MEDIO

Los parvulos de nivel Medio presentan importantes avances en su autonomia y
habilidades para explorar y conocer el mundo que los rodea. Considerando su
desarrollo emocional, se debe prestar atencion a su necesidad de mantener la
privacidad en torno a su cuerpo, orientarlos en el respeto de su género y entregarle
aprendizajes con respecto al cuidado personal. Considerando lo anteriormente
expuesto, las educadoras y técnicos deben guardar las siguientes medidas basicas
de higiene y seguridad:

. Iniciar siempre esta actividad con el lavado de manos de la educadora o
técnico.

. Organizar el grupo de nifios y nifias segun el nimero de adultos.

. El equipo de aula debe guiar a los nifios y nifias para el uso adecuado de la

taza del bafio, lavamanos, papel higiénico, jabon, toallas desechables y otros
elementos de aseo para el cuidado de su higiene.
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. La educadora o técnico debe orientar a los nifios para realizar la limpieza
luego del control de esfinter, la eliminacion del papel higiénico, el correcto lavado
de manos con jabdn, y secado con toalla de papel, recomendando que no mojen el
piso para evitar caidas.

. Tener siempre presente que los nifios y nifias deben progresivamente
adquirir autonomia en su higiene y en el uso de los elementos. Por ello, en todo
momento se debe conversar con los nifios, motivandolos para que aprendan a
valerse por si mismos en el cuidado de su higiene, y ofreciéndoles ayuda en caso
de ser necesaria.

. El grupo regresa con la educadora o técnico a la sala de actividades donde
guedan al cuidado de un adulto responsable.

. La educadora o técnico repite esta actividad con un nuevo grupo de nifios.

TECNICA DEL LAVADO DE MANOS

Con el proposito de evitar la diseminacion de enfermedades infecciosas entre los
nifos y nifas que asisten al jardin infantil, todos los funcionarios deben cumplir la
presente normativa, cuidando, asimismo, que los parvulos realicen un acucioso
lavado de manos, de acuerdo a las situaciones sefialadas a continuacion.

INDICACIONES:

Periodicidad

= Antesy después de efectuar labores de aseo.

= Antesy después de las horas de alimentacion.

= Antes y después de la muda de los lactantes, y control de esfinter de los
parvulos.

= Antes y después de ayudar a sonarse, estornudar, toser y expectorar a los
nifios.

= Después del uso del bafio.

= Después de actividades educativas que comprometan la limpieza de las
manos.

Procedimiento

= Tanto el personal como los nifios deben subir sus mangas para dejar sus
antebrazos descubiertos (hasta los codos) y libres de adornos.
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= Utilizar jabdn liquido y frotar vigorosamente entre los dedos, pliegues y
debajo de las ufias.

= En el caso de los adultos, efectuar un suave escobillado de ufias (de uso
personal).

= Enjuagar con abundante agua (bajo la llave del agua corriendo).

= Secar con toalla desechable, cerrar las llaves de agua y eliminar la toalla
usada.

TECNICA 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 de cepillado
y los cuidados a tener con el uso del cepillo y pasta dental para desarrollar una
dentadura sana, proyectando estos saberes a la familia para su continuidad en el
hogar.

. La actividad de cepillado de dientes se realizara después de cada momento
de alimentacion de los parvulos.

. De acuerdo al numero de funcionarias, nimero de nifios, tamafo de la sala
de habitos y numero de lavamanos, se debe organizar la distribucion de nifios por
adultos responsables.

. Antes de comenzar la actividad de cepillado dental el equipo de aula y los
nifios y nifias deben lavar sus manos.

. La educadora o técnico debe trasladar a los nifios al bafio, guiarlos en el uso
del cepillo, pasta dental infantil con flGor y en el correcto cepillado de dientes,
cuidando que no ingieran pasta dental. Esta actividad debe ser correctamente
enseflada, de manera que los nifios y nifias puedan asumirla paulatinamente de
manera autonoma.

. La educadora o técnico debe supervisar que el cepillo dental esté marcado
con el nombre del nifio, guiar la cantidad de pasta recomendada, y ensefiar a
guardar correctamente los elementos usados en forma higiénica al término del
cepillado.

. Cuidar que esta actividad se desarrolle en forma tranquila y que el piso no
esté mojado para evitar caidas.

MEDIDAS PREVENTIVAS DURANTE EL MOMENTO DE SUENO O
DESCANSO DE LOS NINOS Y NINAS
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La mayoria de los nifios/as 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 dialogo con la familia permitird conocer sus héabitos de suefio. A
medida que el nifio o nifia avanza en su desarrollo, la necesidad de dormir va
disminuyendo, y por lo general se manifiesta después del almuerzo, por lo que las
indicaciones se referirdn a este momento del dia. No obstante, se debe respetar la
necesidad de suefio o descanso de los parvulos, independiente del horario. La
educadora de péarvulos y la técnica 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 musica
suave y luz tenue.

. La ubicacion de las camas, deben permitir el paso de un adulto entre ellas y
estar alejadas de enchufes e interruptores de luz. A su vez, no deben emplazarse
en areas de salidas de emergencia que obstruyan la evacuacion, ni cerca de
muebles que contengan objetos que puedan caer sobre ellos.

. Las camas deben estar libres de peluches o juguetes pequefios, asimismo,
no debe colocarse ropa o Utiles del parvulo en su interior

. Se debe revisar y sacudir diariamente las sabanas y frazadas de los parvulos,
para evitar picaduras (ej.: arafia de rincon).

. Si la calefaccion esta encendida en la hora de descanso, debe existir en
forma permanente una entrada de aire por las ventanas superiores de la sala.

. Se recomienda que el periodo de suefilo 0 descanso sea de
aproximadamente 1 hr, espacio de tiempo al que los nifios se iran adaptando
gradualmente. Si uno o mas nifios no desean dormir ni descansar en la cama, se
debe organizar una actividad tranquila para ellos.

. El vestuario de nifios y nifias a la hora de siesta debe ser holgado, sin zapatos
y se debe controlar que no tenga cordones, como por ejemplo en chupetes y
baberos, por el riesgo de asfixia. Abrigar acorde a la temperatura ambiental.

. La ropa de la cama (sabanilla, frazada) debe dejar al descubierto su cabeza
y brazos, y se debe cuidar que se mantenga de esta forma, para evitar sofocacién
por falta de aire si la ropa cubre su cara.

. Los nifios y nifias deben dormir en posicion decubito dorsal, es decir boca
arriba o de lado (decubito lateral). Ello porque la posicién decubito abdominal, es
decir boca abajo, est4 asociado al riesgo de muerte subita.
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. Respecto de los nifios que presentan Reflujo Gastroesofagico, se deben
seguir las indicaciones entregadas por escrito por el médico tratante.

. Durante el momento de suefio o descanso de los nifios y nifias del nivel Sala
Cuna y niveles Medio y Transicion, siempre debe existir una educadora o técnico
responsable para responder en forma &gil a cualquier situacion cotidiana, como, por
ejemplo: corregir la posicion de los nifios al dormir, quitar el exceso de abrigo,
evaluar las condiciones de la sala u otras situaciones que se puedan presentar.

PROTOCOLO DE ENFERMEDADES QUE REQUIEREN DE
CUIDADOS PERSONALIZADOS

En caso de enfermedades cronicas o de evolucion prolongada, como, por
ejemplo, epilepsia, diabetes mellitus, sindrome bronquial obstructivo vy
enfermedades alérgicas, se debe dar las facilidades requeridas por un nifio o nifia,
de acuerdo a indicaciones meédicas, que deben ser cumplidas por el personal

responsable.

Para ello se debe tener presente:

. Los antecedentes de enfermedades de los nifios, deben estar registrados en
la Ficha de Antecedentes del parvulo, informacion que debe ser entregada por la
familia en el proceso de matricula.

. La Directora o encargada del Jardin Infantil debe solicitar a la familia o
cuidador del nifio el certificado médico que indigue el diagnéstico del pediatra o
especialista, y su autorizacion para que el parvulo pueda asistir al Jardin Infantil.

. Junto con el certificado médico, el responsable del nifio debe entregar a la
Directora o encargada del establecimiento la prescripcion médica que indique los
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cuidados especificos que debe tener el péarvulo, y tratamiento medicamentoso
segun sea el caso.

. La receta médica debe indicar el nombre del medicamento, horario, dosis y
duracién del tratamiento.

. Al recibir los medicamentos, la Directora o encargada del Jardin Infantil debe
controlar que su nombre y caracteristicas correspondan a la receta médica, que no
tenga correcciones y que esté apto para el consumo, de acuerdo a su fecha de
vencimiento.

. El apoderado debe entregar a la Directora o encargada del establecimiento
las indicaciones basicas de atencion en el caso de presentarse una situacion ajena
a lo esperado (crisis convulsiva).

. La Directora o encargada del Jardin Infantil, debe instruir al personal del
establecimiento respecto de los cuidados y administracion de medicamentos a los
nifos que requieran cuidados especializados.

. El personal del Jardin Infantil no debe administrar ningdn medicamento o
tratamiento especifico sin certificado y receta médica.

. La cantidad, horario y condiciones de entrega del o los medicamentos a
administrar a un parvulo deben estar escritos, con el respectivo nombre del nifio o
nifia, en el tablero técnico de cada sala, con el objeto de que el personal a cargo no
tenga dudas en su administracion.

Resquardo de los medicamentos:

. La Directora o encargada del Jardin Infantii debe asegurar que los
medicamentos estén almacenados en un botiquin o mueble exclusivo para este fin,
ubicado en un lugar de acceso solo para los adultos.

. Cada medicamento debe contar con la identificacion del nifio, dosificacion y
horario de administracion.

. Se debera disponer una caja individual con el hombre del nifio, nivel y sus
medicamentos identificados, la que debe guardarse en el botiquin o mueble
destinado para ello.

. Los medicamentos nunca deben guardarse en la bolsa de los nifios, ni en
muebles y recintos de uso de los parvulos.

Administracion de los medicamentos:
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. La Directora del establecimiento debe instruir al personal del nivel cada vez
que se requiera administrar un medicamento o indicacion especial de algun nifio o
nifias a su cargo.

. La educadora de parvulos del nivel es la responsable del cumplimiento de la
correcta administracion de medicamentos e indicaciones médicas a seguir por el
nifo.

SIGNOS Y SINTOMAS DE ENFERMEDADES:

Los niflos y niflas que asisten a un establecimiento educativo tienen mayores
probabilidades de contagio por estar exponiéndose por primera vez a virus y
bacterias que su organismo no conocia.

Si a ello se suma que su sistema inmunoldgico estd en etapa de desarrollo, se
explica que se enferman con frecuencia y se contagien virus de un nifio a otro.

El inicio de una enfermedad se evidencia con manifestaciones que pueden ser
signos o sintomas:

Los sintomas son sensaciones subjetivas que percibe solamente el paciente, como
son: dolor de cabeza, nauseas, mareos, prurito, célicos, somnolencia, decaimiento,
inapetencia, etc.

Los signos son manifestaciones visibles de una enfermedad, como el color
amarillento de la piel (ictericia), o color palido de la piel (anemia), fiebre (constatada
a través del termometro), erupcién de la piel, cianosis y vomitos.

. La educadora y la técnica del nivel deben estar atentas al estado general de
los nifios y frente a cualquier situacion andmala, entregar los cuidados basicos e
informar a la directora del Jardin Infantil, para gestionar el traslado del parvulo a un
centro de salud.

. Si el nifio o nifia presenta signos de fiebre, se debe tomar la temperatura en
la axila, por ser una forma mas segura. La temperatura normal fluctia entre 36° y
37,5° Celsius.

. La educadora y la técnica deben observar al nifio y nifia, registrar los signos
y sintomas observados para entregar antecedentes al médico, siendo importante
sefalar si ha presentado fiebre, vomitos, dificultad respiratoria, tos, diarrea, u otros.

. No se debe entregar medicamentos al nifio; solo se le debe acompanar,
aliviando sus molestias, ayudandolo, evitando el sobre abrigo si tiene fiebre.
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. Si el estado general del nifio o nifia indica que debe ser visto por un médico,
avisar a la familia, y trasladarlo al centro de salud méas cercano, portando los
antecedentes del parvulo y registros de salud.

PROTOCOLO DE ACCIONES DEL PERSONAL FRENTE AL
RETIRO DEL NINO O NINA

El momento de retiro es la instancia de comunicacion entre la educadora y el adulto
responsable del nifio o nifia, donde se transmiten las actividades ocurridas durante
el dia y se anticipa lo que sucedera en la jornada siguiente. Es importante destacar
a los padres o adulto a cargo del péarvulo, su responsabilidad en cumplir con el
horario de retiro, enfatizando el estrés que puede causar al nifio o nifia la espera
hasta el reencuentro.

CONSIDERACIONES GENERALES: Como medida general, el personal
responsable debe asegurar el bienestar de los nifios y nifias desde su ingreso hasta
gue sea retirado por la familia, tomando en cuenta lo siguiente:

. Verificar que el nifio o nifia lleva todas sus pertenencias.
. Durante la salida no se debe permitir el ingreso de mascotas o animales.
. Dialogar con el familiar del nifio o nifia respecto de actividades realizadas y

situaciones especiales si las hubiera, las que deben registrarse en la libreta o
cuaderno de comunicaciones.

. Entregar al nifio a la apoderada o apoderado, o a las personas autorizadas
segun consta en la Ficha de Matricula, quien debe ser mayor de 18 afios y presentar
carné de identidad para el retiro del parvulo.

PROCEDIMIENTO DE RETIRO ANTES DEL TERMINO DE LA JORNADA

Como medida general, el personal responsable debe asegurar el bienestar de los
nifios y niflas desde su ingreso hasta que sea retirado por la familia, tomando en
cuenta lo siguiente:

. El retiro de un nifio o nifia antes del término de la jornada debe ser
comunicado por escrito por la familia en la libreta de comunicaciones o llamada
telefonica registrada en el cuadernillo para este fin.
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. La educadora o técnica del nivel entregard al nifio o nifia solo a su
responsable o a las personas autorizadas, segun consta en la ficha del parvulo, y
con la presentacion de la cédula de identidad.

. La educadora o técnica del nivel debe dejar constancia del retiro anticipado
del nifio en el libro del establecimiento, registrando nombre del parvulo, nombre y
firma de la persona autorizada, fecha, hora de retiro y motivo.

. Al momento de la matricula, la Directora o encargada del Jardin Infantil debe
cautelar que la persona responsable del nifio o nifia designe al menos tres adultos
en orden de prioridad y cercania con el parvulo, como responsables de llevarlo a su
domicilio al término de la jornada educativa. En la ficha del parvulo debera
consignarse el nombre, RUN, direccion y parentesco o relacion de dichas personas
con el nifio, y esta informacion debe mantenerse actualizada.

. La educadora o técnica del nivel debe informar al apoderado que es su
obligacion comunicar cualquier cambio respecto de las personas autorizadas para
retirar al nifio o nifia, dejando constancia por escrito en la Ficha del Parvulo.

. La educadora o técnica del nivel debe comunicar a la Directora, subrogante,
0 responsable del Jardin Infantil, el no retiro de un nifio o nifia cuando se ha
cumplido un retraso de 15 minutos desde la hora de salida fijada.

. La Directora, la subrogante, o la responsable del Jardin Infantil, luego de
tomar conocimiento del atraso en el retiro de un nifio o nifia por mas de 15 minutos,
debe ubicar a las personas autorizadas de su retiro, segun prioridad establecida en
la Ficha del Parvulo.

. La Directora, subrogante, o responsable del Jardin Infantil debe disponer de
fondos suficientes para efectuar llamadas de emergencia a teléfonos moviles.

. Solamente las personas autorizadas por el apoderado, segun consta en la
Ficha del Parvulo, pueden retirar a un nifio o nifia del establecimiento, previa
presentacion de su cédula de identidad.
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PROTOCOLO MEDIDAS PREVENTIVAS DURANTE ACCIONES DE
MANTENCION DEL ESTABLECIMIENTO

Cualquier trabajo donde se intervenga la infraestructura del establecimiento, debe
ser autorizado por los profesionales del Departamento de Planificacion de
COMUDEF, evaluado por profesionales del rubro.

Cuando se realizan intervenciones en la infraestructura de los establecimientos,
ante todo, se debe tener la precaucion de que no estén presentes los nifios para
garantizar su seguridad. De no ser posible, se deben considerar las siguientes
medidas:

MEDIDAS DEL ESTABLECIMIENTO:

La Directora o encargada del Jardin Infantil debe recibir informacién desde Jefaturas
de, Corporacion Municipal de La Florida, respecto de la ejecucion de obras de
mantencion, reparacion o modificacion de la planta fisica del establecimiento, donde
debe sefialarse antecedentes de la empresa responsable, plazos, horario y tipo de
trabajo a realizar.

. El representante de la entidad administradora (Comudef) debe exigir a la
empresa responsable de los trabajos, el cumplimiento de medidas de higiene,
seguridad, proteccion hacia la comunidad educativa y sus propios trabajadores.

. Los trabajos deben realizarse cuando los nifios estén ausentes o, en su
defecto, la directora o encargada del Jardin Infantil debe exigir el aislamiento de la
zona de trabajo, acopio de materiales y de herramientas, mediante un cerco de
disefio no trepable. Lo anterior con el fin de evitar accidentes por el ingreso de nifios
o de adultos ajenos a la faena.

. La Directora o encargada del Jardin Infantil debe solicitar al Inspector Técnico

de Obra la identificacion de las personas responsables de los trabajos de
mantencion y controlar su ingreso y permanencia en el establecimiento. Los
trabajadores solo pueden ingresar al establecimiento durante el horario instaurado
para ello.

. La Directora o encargada del Jardin Infantil debe comunicar al Inspector
Técnico de Obra que el acceso al establecimiento por parte de los trabajadores debe
ser a través de una puerta independiente. De no ser posible, se debe ingresar en
horarios diferenciados del de los nifios, quedando constancia de este acuerdo previo
al comienzo de las obras.

. La Directora o encargada del Jardin Infantil debe comunicar al Inspector
Técnico de Obra que no se permite al personal de su empresa el uso del servicio
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de alimentacion y servicios higiénicos del establecimiento, ni encender fogatas para
calentar comidas en areas de uso de los trabajadores, con el fin de evitar incendios
0 quemaduras.

. La Directora o encargada del Jardin Infantil debe exigir a su personal la
proteccién de los nifios y nifias, promoviendo su autocuidado y el cumplimiento de
medidas de seguridad para evitar que se acerquen a los lugares de trabajo, que por
Su naturaleza representan un peligro de quemaduras por soldaduras, electricidad o
liquidos inflamables, golpes por herramientas, caidas, ingesta o contacto con
elementos peligrosos y otros.

PROCEDIMIENTO DE USO DEL MATERIAL DE ENSENANZA,
DIDACTICO, FUNGIBLE Y MATERIAL DE ASEO.

1.- Existira en el establecimiento una carpeta para el flujo de material didactico y de
ensefanza, y una carpeta para el flujo de material de aseo.

2.- Cada afo, segun las funcionarias que desempefien funciones en el
establecimiento estaran a cargo de una carpeta de material “flujo de ingresos y
egresos”, una técnica en parvulos o auxiliar de servicios para el flujo de material
ingresado a bodega y para el flujo de material de aseo.

3.- El flujo de material de bodegas (aseo, mobiliario) estara a cargo de la funcionaria:
Margareth Arias quien hara entrega del material que necesiten todos los dias a las
8.30 y/o 16:45 hrs. y en su ausencia sera la Directora o subrogante.

4.- El flujo de material fungible de bodega estara a cargo de la funcionaria: Paola
Villa quien hara entrega del material que necesiten todos los dias a las 8.30 y/o
16:45 hrs. y en su ausencia sera la Directora o subrogante.

5.- Estas funcionarias a cargo seran las responsables de repartir el material
necesario a utilizar, por tanto, seran solo ellas las que deberan llevar el registro de
flujo al dia y entregarlos en la sala correspondiente en el momento mas adecuado
(horario estipulado anteriormente) para ellas, ya que ademas son responsables de
funciones propias a su cargo.

6.- Las demas funcionarias no podran retirar material de ensefianza- didactico,
fungible y/o aseo, no estan autorizadas.
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PROTOCOLO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Los recintos docentes, son los espacios donde los nifios y nifias permanecen gran
parte de la jornada. En este sentido, la sala de actividades, y el patio, en su
configuracion y funcionalidad deben reunir condiciones atractivas, funcionales y
seguras que favorezcan el proceso pedagdgico.

e Antes de comenzar cualquier actividad educativa, el personal debe verificar
gue se mantengan las condiciones de higiene y seguridad, adecuando los
espacios para poder realizar las multiples actividades que normalmente se
desarrollan en el jardin infantil, tales como realizar trabajos, pintar, dibujar,
dormir, comer, cantar, bailar, conversar, etc., en un ambiente seguro.

e Mantener las salas ordenadas, ventiladas, y temperadas de acuerdo al clima,
con las vias de evacuacion despejadas, con el piso seco y libre de objetos
gue puedan obstruir el paso, tales como juguetes y muebles, para impedir
pérdida del equilibrio y caidas de nifios, nifias y adultos. Por el mismo motivo,
no deben existir alfombras en los recintos docentes.

e Las educadoras o técnicos de cada nivel, deben llevar un registro de
asistencia desde el ingreso de los parvulos, que se actualizara durante el dia,
ya sea por ingresos o retiros justificados, en horarios distintos al estipulado.

e Las educadoras o técnicos de cada nivel, deben permanecer en todo
momento junto a los nifios y niflas manteniendo control visual de sus
accidentes y cautelando que existan suficientes adultos para el desarrollo de
la actividad y atencion de los parvulos.

e Las educadoras o técnicos de cada nivel, deben mantener los equipos
celulares en modo silencio y/o vibracion, para centrar la atencion en nifios y
nifas.

e Las educadoras o técnicos de cada nivel, no deben llevar ni manipular en las
salas de actividades ningun objeto o elemento que sea un riesgo para los
parvulos (instrumentos cortantes, encendedores, pegamentos toxicos y
otros).

e Evitar que los nifios y nifias corran dentro de la sala, a excepcion de que sea
una actividad planificada para prevenir que choquen y caigan.

e Cuidar las interacciones entre parvulos, promoviendo relaciones amigables,
evitar contactos bruscos y poner atencion a que nifios y nifias no se muerdan
entre ellos, especialmente en niveles sala cuna y medio menor.

e Previo a comenzar las experiencias educativas, el personal debera tener todo
el material a utilizar, para evitar salir o interrumpir la concentracion de
nuestros parvulos.

INICIO
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Para dar Inicio a la actividad, siempre se invitara a los parvulos a ubicarse en
un lugar en donde puedan recepcionar de mejor forma las instrucciones
(sentados en semicirculo, sentados en circulo y/o cada uno en sus sillas),
segun la posicion el personal debe preocuparse que los parvulos la escuchen
y observen).

El personal debe brindar siempre la importancia de esta actividad, ya que
deberd explicitar que aprenderan con ella.

Al iniciar deberd motivar con algin material de sorpresa o algun disfraz
especial. Estos materiales pueden ser una caja aptica, caja de regalo, bolsa
magica, lentes llamativos, distintos disfraces, cualquier elemento que a los
parvulos los sorprenda.

Antes de comenzar la actividad volvera a recordar las instrucciones y
diversas posibilidades de trabajo, ya que los parvulos segun su nivel de
aprendizajes podran tener distintas actividades de ampliacién y/o refuerzo.
Luego de ello se invitara a los parvulos a trabajar.

DESARROLLO

Durante el Desarrollo de la actividad, el personal deberd recorrer la sala
conversando con los parvulos, orientando su trabajo, ayudando en cualquier
dificultad que se les presente, ademas de observar para ir evaluando, acorde a los
indicadores propuestos. (Registro de observacion, registro anecdotico, u otros
instrumentos de evaluacion).

Antes de terminar la actividad el personal debera recordar que queda poco
tiempo, para que vayan terminado su trabajo.

La actividad debe tener sentido ludico, de aprendizaje, mediado entre el
ambiente — nifio, el adulto y nifio, entre nifio - nifio.

Debe considerarse el desear ensefiar a pensar, en base de un proceso que brinde
significacion y trascendencia a esta finalidad. Un educador Mediador sabra como
otorgar intencionalidad, significado y trascendencia a esta mision.

FINALIZACION

Al Finalizar la actividad se les recordara a los nifios y nifias que deben ir
guardando los materiales.

Es importante recordar que segun la actividad los parvulos deberan ubicarse
de tal manera que permita relacionarse con el grupo, variando esta. Luego
conversar con sus pares y personal acerca de lo que se realizado y evaluar
la actividad, a través de preguntas (¢ Les gusto la actividad?, ¢Por qué?,
¢, Qué les gusto mas?, ¢ Qué fue lo mas dificil de realizar?, ¢, Cémo creen que
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trabajaron?, ¢ Qué podrian mejorar?, entre otras preguntas que los parvulos
o el personal realice).

= Si la actividad no presenta la posibilidad de mediar el trabajo realizado, ya
sea por tiempo, o0 por otra razon se les pide a los parvulos que guarden sus
trabajos, para en otra oportunidad compatrtir la experiencia.

= Esimportante considerar realizar meta cognicién, esta hace referencia a la
accion y efecto de razonar sobre el propio razonamiento o, dicho de otro
modo, de desarrollar conciencia y control sobre los procesos de pensamiento
y aprendizaje. Todo esto implica que la persona sea capaz de entender la
manera en que piensay aprende y, de esta manera, aplicar ese conocimiento
sobre estos procesos para obtener mejores resultados.

PROCEDIMIENTO DESINFECCION Y FUMIGACION EN EL J. I.
LOS ALMENDROS

La Sala Cuna y Jardin Infantil, debe ofrecer la garantia absoluta de seguridad en
términos de higiene, de estar libres de contaminacion y por ende, libres de todo
tipo de plagas, reduciendo asi la transmision de posibles enfermedades, algunas
de ellas pueden relacionarse directamente con la presencia de vectores plagas.

A continuacion, se entregan las indicaciones y orientaciones con respecto al
procedimiento de desinfeccion y fumigacion de las dependencias de la Sala Cuna
y Jardin Infantil Los Almendros.

1- Coordinacién de horario Empresa de fumigacién para su ingreso con la
Directora, quien permitira el ingreso a técnicos de empresa, para proceder
a su desinfeccion o fumigacion, en caso de no estar Directora, quedaria a
cargo Educadora subrogante con la Auxiliar de servicios Margareth Arias
Leiva.

2- A partir de Marzo y los siguientes meses en adelante, considerando el
comienzo de Extension Horaria, la coordinacién de horario con la Empresa,
se realizard a las 18:30 hrs., salida de los nifios y nifias, que hacen uso de
la jornada de Extension Horaria. Por lo que se establecera un sistema de
turno mensual, a cargo de las Educadoras, coincidiendo con el dia en que
cada Educadora supervisa Extension horaria.

3- La Directora sera la encargada de coordinar calendario de visitas para la
organizacion y las dos Educadoras se turnaran, para recibir a la empresa,
seran quienes, en su momento, daran la orden de ingreso. Considerando
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por cualquier eventualidad que se presente, contar con la opcién de
modificar fechas y horarios, dirigiéndose en este caso con la encargada de
la empresa, de la Direccion de servicios generales de Comudef.

4- La Educadora encargada, en los turnos establecidos, después de haberse

retirado los péarvulos y personal del Jardin, serd quien daré la orden de
ingreso a la empresa fumigadora, supervisando que se realice una correcta
sanitizacion, de todas las dependencias, incluyendo las bodegas, para esto
correspondera estar provista de implementos de seguridad como
mascarilla, guantes, antiparras o escudo facial (si fuesen productos
toxicos), y asi evitar inhalar y/o tocar el producto, ademas de firmar el
informe de visita, diagnostico y tratamiento, registrando si hubiese alguna
novedad. Terminado el procedimiento, a continuacion, la Educadora cerrara
el Establecimiento.

5- El dia que corresponda la visita de la empresa, el Personal de cada Aula,

procedera en dejar esta, ordenada y preparada, con los muebles separados
de la pared, para su expedita fumigacion.

6- La Auxiliar de servicios, debe ocuparse, de dejar todo limpio, ademas de

dejar preparada para la desinfeccion, las siguientes dependencias: —
Comedor-Oficina -Sala multiuso - patios del jardin — bafios y bodegas.

Manipuladoras de alimentos, les corresponde, dejar limpio, ordenado y
muebles preparados para la desinfeccion y fumigacion, dependencia
Cocina Bodega.

Especificaciones Técnicas que utiliza la empresa, se utilizaran tres
productos:

e Ciperkill: desinsectacion exterior en ingreso con, con una dosificacion
80cc /10lts. de agua,
Aquatrin: Interiores 80cc /10 Its de agua,
Dryqua: desinfeccidon, 50 cc en 10 Its. de agua.

El procedimiento es por aspersion controlada a nivel de piso por las orillas,

por lo que el producto en menos de 10 minutos ya decanto; sin embargo,
siempre se sugiere que no reingresen hasta 60 minutos después. Por eso
se sugiere el tratamiento al término de la jornada.

Precauciones del uso del producto: no manipular sin la autorizacién del

encargado de seguridad; el producto no es inflamable, sin embargo, se
debe evitar fumar, el uso de celulares, lamparas y enchufes que no sean
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aprueba de explosiones o0 uso de cualquier elemento que pudiesen generar
chispas.

9- Se adjuntan documentos con Especificaciones Técnicas que utiliza la
empresa Emex, para mayor informacion.

Calendario de fumigacion afio 2025 Comudef.

hora mes dia
18:30 enero
18:30 febrero
18:30 marzo
18:30 abril

18:30 mayo
18:30 junio

18:30 julio

18:30 agosto
18:30 septiembre
18:30 octubre
18:30 noviembre
18:30 diciembre
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TOMA DE CONOCIMIENTO PROTOCOLO DE FUMIGACION.

FECHA: 31-03-2025

N° | NOMBRE RUN ROL/CARGO FIRMA
1 | Ana Saez Martinez

2 | Camila Norence Orellana
3 | Valentina Zufiiga Roman
4 | Paola Villa Carrillo

5 | Ma Magdalena Aldea

6 | Alicia Alarcon Molina

7 | Daniela Diaz

8 | Elizabeth Gajardo Arias
9 | Margaret Arias Leiva

10 [ Luisa Aguilera
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11 | Luis Zufiga

12 | Jessica Bello

13 | Macarena Géalvez

La Direccion de
J.I Los Almendros.

PROCEDIMIENTO INTERNO OCURRENCIA DE ACCIDENTE
LABORAL O SOSPECHA DE ENFERMEDAD PROFESIONAL

LEY N°16.744
¢QUE ES EL SEGURO DE LA LEY N°16.744?

Es un seguro social que otorga prestaciones médicas y economicas a los
trabajadores que sufren un accidente del trabajo o contraen una enfermedad
profesional. Ademas, otorga prestaciones preventivas en los lugares de trabajo.
Este seguro es de caracter obligatorio para todo empleador.

¢ QUIENES SON LAS PERSONAS PROTEGIDAS?

Todos los trabajadores dependientes Los trabajadores independientes que perciben
rentas del articulo 42 N°2 de la Ley de Impuestos a la Renta y los restantes
trabajadores independientes que coticen para dicho Seguro Los estudiantes que
realicen trabajos que signifiquen una fuente de ingreso para el plantel Los dirigentes
sindicales en el ejercicio de sus actividades gremiales.

¢ DESDE CUANDO TENGO DERECHO?

Estas cubierto por el seguro a partir del primer dia en que comienzas a trabajar para
un empleador, desde que inicias el trayecto entre tu habitacion y tu lugar de trabajo,
aun cuando no hayas firmado el contrato de trabajo. Los trabajadores
independientes también estan cubiertos, siempre que se encuentren al dia en el
pago de las cotizaciones.

MARCO REGULADOR

La Corporacion Municipal de La Florida, dando cumplimiento a esta Ley, esta
adscrita a la Asociacién Chilena de Seguridad ACHS.
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La Asociacion Chilena de seguridad es una mutualidad privada sin fines de lucro,
administradora del seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales contemplado en la Ley 16.744.

Este marco regulador indica las prestaciones que ofrece la ACHS a sus empresas,
y que expresan en tres niveles:

1. Prestaciones de Prevencion.

2. Prestaciones de Salud.

3. Prestaciones econdémicas (subsidios, indemnizaciones y pensiones)
derivadas de la pérdida de capacidad de ganancia sufrida por los
trabajadores a causa o con ocasion de siniestros laborales.

l. ASPECTOS LEGALES
LEY N° 16744, TITULO Il. CONTINGENCIAS CUBIERTAS

ACCIDENTE DEL TRABAJO: Toda lesion que una persona sufra a causa o con
ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte.

Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto directo, de ida o
regreso, entre la habitacion y el lugar de trabajo y aquellos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores.
En este ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al
gue se dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro.

Se consideraran también accidentes del trabajo los sufridos por dirigentes de
instituciones sindicales a causa o con ocasion del desempefio de sus cometidos
gremiales.

Exceptuandose los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia que no tenga
relacion alguna con el trabajo y los producidos intencionalmente por la victima. La
prueba de las excepciones correspondera al organismo administrador.

NOTA 1:

Para el caso de un accidente de trabajo por trayecto es requisito entregar al menos
uno de los siguientes medios probatorios:

Constancia de Carabineros
Dos Testigos
Certificado de atencién de Centro Asistencial.

ENFERMEDAD PROFESIONAL: la causad de manera directa por el ejercicio de la
profesion o el trabajo que realice y que le produzca incapacidad o muerte.
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ACCIDENTE DE TRABAJO

Paso 1: El trabajador(a) debera informar de su accidente a su jefatura Directa y al
Comité Paritario de Higiene y Seguridad del Establecimiento (COHS),
inmediatamente después de ocurrido el evento.

Paso 2: La jefatura Directa y/o deberan informar de manera inmediata de lo
ocurrido a la Direccion del Establecimiento y al Departamento de Prevencion
de Riesgos de COMUDEF.

Paso 3: Paralelamente al paso 2, el funcionario(a) debe dirigirse a la clinica de
ACHS (Asociacién Chilena de Seguridad) sede La Florida, ubicada en Av. Vicufia
Mackenna N° 6903, para su atencion médica.

Si el accidente impide que el trabajador se pueda movilizar por sus propios medios,
se debera llamar al Rescate Emergencia de ACHS al fono 1404.

Si el accidente ocurre desempefando actividades relacionadas directamente con la
labor, pero realizadas fuera del establecimiento, el trabajador podra dirigirse a
Agencia La Florida ACHS o bien directamente al Hospital de Trabajador ACHS,
ubicado en Ramoén Carnicer N°163, Providencia, Santiago. En el caso de no poder
acceder a ninguno de los lugares sefialados anteriormente, por distancia o por la
urgencia, debera dirigirse al centro asistencial de urgencia mas cercano, para su
atencion. Este ultimo caso se debera comprobar con el correspondiente certificado
de atencion.

Paso 4: Realizado el paso 2, el Departamento de Prevencion de Riesgo
internamente notificard de lo ocurrido y solicitara recepcion y atencion del
accidentado a Asociacion de Seguridad.

Paso 5: Correspondera a la Direccion del Establecimiento Educacional (con el
apoyo de la jefatura directa del trabajador accidentado y del CPHS) enviar al
Departamento de Prevencion de Riesgos de COMUDEF, con un plazo maximo de
24 horas después de ocurrido el accidente el Informe Interno de Accidente de
Trabajo, Trayecto o Enfermedad Profesional, documentos de ACHS
proporcionados por el trabajador y la documentacién especial que ACHS
solicite, si corresponde.

Lo anterior con la finalidad de optimizar el proceso de regularizacién de DIAT en el
sistema informatico de ACHS y evitar que el caso sea rechazado por falta de
antecedentes.
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Piso 6: Una vez recibido lo sefialado en el paso 5, el Departamento de Prevencion
de Riesgos procedera a elaborar o regularizar la DIAT (Denuncia Individual de
Accidente de Trabajo) segun corresponda.

Paso 7: En caso de que el trabajador(a) accidentados encuentre con reposo médico
indicado por ACHS, éste debera informar via telefénica o entregar copia del carnet
de control a la Direccion del Establecimiento, como medida de notificacién.

Paso 8: La Direccion y el CPHS podréan solicitar al Departamento de Prevencién de
Riesgos de COMUDEF mayores antecedentes relacionados con el accidentado.

Paso 9: Es de responsabilidad de ACHS, el CPHS del Establecimiento, y el
Departamento de Prevencion de Riesgo de COMUDEF, la Investigacion del
Accidente cuando corresponda.

Paso 10: Es responsabilidad de ACHS notificar al Departamento de Prevencion de
COMUDEF vy al trabajador afectado(a) de la resolucion del accidente (en base a
investigacion, estudios o evaluaciones).

ACCIDENTE DE TRAYECTO

Con Pérdida de Conciencia:

Paso 1: El trabajador accidentado debera ser trasladado al centro asistencial mas
cercano (Agencia ACHS La Florida, Hospital del Trabajador ACHS, Centro de
Asistencia Publica o Privada)

Paso 2: En caso de que la atencion haya sido en un Centro Asistencial Publico o
Privado, se debera hacer la derivacion cuando corresponda y se establezca, a un
centro dependiente de ACHS con toda la documentacién que acredité el centro
asistencial que lo atendié en primera instancia.

Sin Pérdida de Conciencia:

Paso 1: El trabajador(a) debera informar de su accidente a la Direccion del
Establecimiento, Comité Paritario de Higiene y Seguridad del Establecimiento
(CPHS), o a algun compafiero de trabajo, inmediatamente después de ocurrido el
evento.
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Paso 2: La Direccion del establecimiento, el CPHS, o0 a quien se le haya informado,
deberd notificar de manera inmediata de lo ocurrido al Departamento de
Prevencion de Riesgos de COMUDEF.

Paso 3: Paralelamente al paso 2, el funcionario(a) debe dirigirse a la Agencia ACHS
La Florida, ubicada en Av. Vicufia Mackenna Poniente N° 6903, para su atencion
médica.

Si el accidente impide que el trabajador se pueda movilizar por sus propios medios,
se puede llamar al Rescate Emergencia ACHS al fono 1404.

Recordar que, en caso de ocurrencia de un accidente de trayecto, e requisito
entregar al menos uno de los siguientes medios probatorios: Constancia de
Carabineros, Dos testigos, Certificado de atencién de Centro Asistencial.
Paso 4: El Departamento de Prevencion de Riesgos notificara de manera interna e
inmediata el ingreso a la ACHS.

Paso 5: Correspondera a la Direccion del Establecimiento Educacional (con el
apoyo de la jefatura directa del trabajador accidentado y del CPHS) enviar al
Departamento de Prevencion de Riesgos de COMUDEF, con un plazo maximo de
24 horas después de ocurrido el accidente el Informe Interno de Accidente de
Trabajo, Trayecto o Enfermedad Profesional, documentos de ACHS
proporcionados por el trabajador y la documentacién especial que ACHS
solicite, si corresponde.

Lo anterior con la finalidad de optimizar el proceso de regularizacién de DIAT en el
sistema informatico de ACHS y evitar que el caso sea rechazado por falta de
antecedentes.

Piso 6: Una vez recibido lo sefialado en el paso 5, el Departamento de Prevencion
de Riesgos procedera a elaborar o regularizar la DIAT (Denuncia Individual de
Accidente de Trabajo) segun corresponda.

Paso 7: En caso de gue el trabajador(a) accidentados encuentre con reposo médico
indicado por ACHS, éste debera informar via telefénica o entregar copia del carnet
de control a la Direccion del Establecimiento, como medida de notificacion.

Paso 8: La Direccion del Establecimiento y el CPHS podran solicitar al
Departamento de Prevencion de Riesgos de COMUDEF mayores antecedentes
relacionados con el accidentado.
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Paso 9: Es de responsabilidad de ACHS, el CPHS del Establecimiento, y el
Departamento de Prevencion de Riesgo de COMUDEF, la Investigacion del
Accidente cuando corresponda.

Paso 10: Es responsabilidad de ACHS notificar al Departamento de Prevencion de
COMUDEF vy al trabajador afectado(a) de la resolucién del accidente (en base a
investigacion, estudios o evaluaciones).

ACCIDENTES EN HORARIO DE COLACION:

 Accidentes del trabajo

(Segun el articulo 5° de la Ley N° 16.744): Corresponden a accidentes con ocasion
del trabajo los que ocurren durante el horario de colacion en el casino dispuesto por
la empresa. Los accidentes ocurridos durante el horario de colacion, en el
desplazamiento de ida o regreso, entre el lugar de trabajo y el sitio donde almuerzas
0 donde vas a comprar tu alimento, fuera de la empresa, asi como los ocurridos en
el interior de este ultimo recinto, también constituyen accidentes con ocasion del
trabajo. Para estos efectos, no es relevante si el costo de los alimentos es de cargo
de la empresa empleadora o del trabajador.

* Accidentes de trayecto

(Segun el articulo 5° de la Ley N° 16.744, art. 7° del DS N° 101 de 1968): Un
accidente sufrido en la hora de colacion es accidente de trayecto cuando ocurre
mientras el trabajador se desplaza hacia su habitacion para almorzar, siempre y
cuando sea en el recorrido directo (sin desvios) de ida o regreso. Es importante
aclarar que el accidente ocurrido al interior de la habitacion, de acuerdo con las
reglas generales, corresponde a un infortunio de naturaleza coman.

*Para todas las hipétesis anteriores, no es relevante si el trabajador debe firmar o
marcar algun registro de ingreso o salida para tomar su colacion.

* Accidentes comunes

(Segun el articulo 5° de la Ley N° 16.744): Los accidentes comunes que puede sufrir
un trabajador en su hora de colacién son aquellos que sufre cuando utiliza dicho
horario para efectuar actividades ajenas alas labores que desempefia para su
empleador. Ejemplos claros son los casos en que los trabajadores utilizan dicho
horario para realizar tramites personales, o para realizar alguna actividad deportiva
0 recreativa que no ha sido organizada ni patrocinada por el empleador. Asimismo,
los infortunios ocurridos en el lapso de colacion, en el desplazamiento del trabajador
de ida o regreso entre el lugar de trabajo o sitio donde almuerza y el lugar donde
realiza una actividad particular, constituyen accidentes comunes.

ENFERMEDAD PROFESIONAL
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Paso 1: El trabajador(a) debera informar de su sospecha de tener una posible
enfermedad profesional a la Direccién del Establecimiento, Comité Paritario de
Higiene y Seguridad del Establecimiento (CPHS), inmediatamente después de
aparecer la sospecha.

Paso 2: La Direccién del establecimiento, el CPHS, deberan informar de manera
inmediatamente lasospechade posible enfermedad profesional del trabajador
al Departamento de Prevencion de Riesgos de COMUDEF.

Paso 3: Para una mejor orientacidén respecto de si la afeccién del trabajador(a)
tendria relacion con la labor realizada, y con el mismo propdsito de no exponerse al
copago en el caso de que la Asociacion Chilena de Seguridad, rechace la
enfermedad, el trabajador(a) deberd presentarse ante el Departamento de
Prevencién de Riesgos de COMUDEF.

Paso 4: Antes o después del paso 3 (de acuerdo a la decision del trabajador,
habiendo tenido claro el paso 3) el trabajador(a) podra dirigirse a la Agencia ACHS
La Florida, ubicada en Av. Vicuiia Mackenna Poniente N° 6903, para su evaluacion
por posible enfermedad profesional.

Paso 5: El Departamento de Prevencion de Riesgos (realizado paso 2 y/o3)
notificara de manera interna e inmediata el ingreso del trabajador(a) ala ACHS.

Paso 6: Correspondera a la Direccion del Establecimiento Educacional (con el
apoyo de la jefatura directa del trabajador accidentado y del CPHS) enviar al
Departamento de Prevencion de Riesgos de COMUDEF, con un plazo maximo de
24 horas después de concurrido el trabajador, el Informe de Enfermedad
Profesional, documentos de ACHS proporcionados por el trabajador y la
documentacion especial que ACHS solicite, si corresponde.

Lo anterior con la finalidad de optimizar el proceso de regularizacion de DIEP en el
sistema informatico de ACHS y evitar que el caso sea rechazado por falta de
antecedentes.

Piso 7: Una vez recibido lo sefialado en el paso 6, el Departamento de Prevencion
de Riesgos procedera a elaborar o regularizar la DIEP (Denuncia Individual de
Enfermedad Profesional) segun corresponda.

Paso 8: En caso de que el trabajador(a) accidentados encuentre con reposo médico
indicado por ACHS, éste debera informar via telefénica o entregar copia del carnet
de control a la Direccion del Establecimiento, como medida de notificacion.
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Paso 9: La Direccién del Establecimiento y el CPHS podran solicitar al
Departamento de Prevencion de Riesgos de COMUDEF mayores antecedentes
relacionados con el paciente.

Paso 10: Es de responsabilidad de ACHS, el CPHS del Establecimiento, y el
Departamento de Prevencion de Riesgo de COMUDEF, la Investigacion de la
posible enfermedad.

Paso 11: Es responsabilidad de ACHS notificar al Departamento de Prevencion de
COMUDEF vy al trabajador afectado(a) de la resolucion de la Enfermedad (si
corresponde o0 no a origen laboral).

NOTA 2: En caso de que el resultado plasmado en la Resolucion generada por
Asociacién Chilena de Seguridad, indique que el Accidente del Trabajo o
Enfermedad Profesional no son de origen laboral, los costos asociados a la
atencion, controles y tratamiento, seran derivados al sistema de salud de cada
trabajador (Isapre o FONASA), pudiendo incluso recaer un copago en el trabajador.

NOTA 3: En caso de dudas o mayor informacion sobre el presente procedimiento,
cualquier trabajador podra solicitar apoyo y orientacion en el Departamento de
Prevencion de Riesgos de COMUDEF.

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (PISE)

Todas las instalaciones del jardin infantii se encuentran previamente
certificadas por las entidades de seguridad correspondientes, las que acreditan que
todo esté bajo las normas gubernamentales, de igual manera se debe poner énfasis
en la prevencion de situaciones de riesgo en cada una de estas instalaciones,
teniendo como antecedente que en una oportunidad, dentro del establecimiento se
sinti6 un fuerte olor, haciendo suponer que existia una emanacion de gas, lo que
obligé a las funcionarias a evacuar las salas y tomar medidas de prevencion, las
gue luego de verificar dentro de todo el establecimiento se pudo constatar que no
existia fuga de gas en ningun artefacto perteneciente al establecimiento, volviendo
a las funciones con normalidad.

Cada una de las experiencias vivenciadas en el jardin infantil sirve de
aprendizaje para las futuras eventualidades, realizando protocolos de prevencion y
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asegurando que nuestros nifios/as y familias confien en nuestros fundamentos. Se
realizan periddicamente ejercicios de evacuacion, en simulacros de emergencia.

OBJETIVOS GENERALES

o Generar en la comunidad educativa una actitud de autoproteccion, teniendo por
sustento una responsabilidad colectiva frente a la seguridad.

o Proporcionar a los parvulos un efectivo ambiente de seguridad integral mientras
cumplen sus actividades formativas.

o Constituir al establecimiento educacional en un modelo de proteccién y
seguridad, replicable en el hogar y en el barrio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Disefar estrategias de prevencion y reaccion ante emergencias, las que deberan
ser conocidas por todos los integrantes de la comunidad escolar.

o Ensefar a toda la comunidad escolar sobre la importancia del Plan de Seguridad
y sobre las responsabilidades que cada integrante tiene en la correcta
implementacion de éste.

o Asegurar la integridad fisica y salud de todos aquellos que se encuentren al
interior de las dependencias.

o Preservar el normal funcionamiento de la comunidad escolar, de sus
instalaciones y equipos, mediante acciones de control de todo aquello que
represente un riesgo.

o Efectuar acciones continuas de cambio, en favor de las nuevas necesidades que
puedan surgir en el transcurso de tiempo.

ALCANCE

El presente Plan se basa en los riesgos detectados al interior y exterior de la
unidad, considerando los efectos de fallas en los procedimientos internos, de
fuerzas de la naturaleza, de factores externos al establecimiento, de la actuacion de
personas ajenas a la unidad y de los procesos que se llevan a cabo dentro de las
inmediaciones.

Por dicha razon es que el alcance de este plan de seguridad son todos los
participantes que interactian dentro del jardin infantil Los Almendros, los cuales
deben estar en conocimiento de las medidas adoptadas para la seguridad de cada
uno durante la permanencia en el establecimiento educativo.

COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR
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Comité es coordinar a toda la comunidad escolar del

Establecimiento, con sus respectivos estamentos, con el fin de lograr una
participacion activa en el proceso de desarrollo del Plan de Seguridad Escolar, lo
cual serd llevado a cabo siguiendo tres lineas fundamentales:

e Recabando informacion detallada (Metodologia AIDEP) y actualizandose

permanentemente.

e Diseflando, ejercitando y actualizando continuamente el Plan de Seguridad del

Establecimiento.

e Diseflando y ejecutando programas concretos de trabajo permanente que
proyecten su accionar a toda la comunidad del Establecimiento.

INTEGRANTE / | NOMBRE CONTACTO
REPRESENTANTE
Direccion Establecimiento Ana Saez Martinez 2 3238 5970
Coordinador Seguridad Escolar | Paola Villa 232385971
Establecimiento
Profesorado Camila Norence, | 232385971
Valentina Zufiiga o sus
Reemplazos

Centro General
Apoderados

de Padres vy

Una o més representantes
acordadas por el Equipo
Educativo.

Carabineros

Suboficial Claudio Nierma

9 9 2586924 (n°164 cuadrante)

Sepulveda
Bomberos CENTRAL 132
Centro de Salud CESFAM STA. AMALIA 232453406
Monitoras de Seguridad Luisa Aguilera 232385971
Estamento Para-Docente | Paola Villa 232385971
Establecimiento Luisa Aguilera
Organismos de Proteccion Civil SEGURIDAD 800-200 900
CIUDADANA
DPTO. EMERGENCIA | 22 505 4527
MUNICIPAL
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Biblioteca del Congreso Nacional de Chile «_ % Legislacian chilena
—
Tipo Norma :Ley 209894
Fecha Publicacion 127-01-2017
Fecha Promulgacion $23-01-2017
Or ganismo :MINISTERIO DE EDUCACION
Titulo :REGULA BENEFICIO QUE INDICA, PARA TRABAJADORES DE

ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION PARVULARIA ADMINISTRADOS EN
CONVENIC CON LA JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES

Tipo Versidn 1Unica De : Z27-01-2017

Inicio Vigencia $27-01-2017

Id Norma :1099448

URL thttps:/ /www. leyochile . cl/N?i=1099448 s £=2017-01-2 7&p=

LEY NUM. 20.994

REGULA BENEFICIO QUE INDICA, PARA TRABATADORES DE ESTAELEC IMIENTOS DE EDUCACION
PARVULARIA ADMINISTEADCS EN CONVENIOQ CON LA JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES

Teniendo presente gue el H. Congreso Nacional ha dado su aprobacidn al
siguiente

Proyecto de ley:

"Articulo unico.- Los establecimientos de educacion parvularia financiados
mediante transferencia de fondos de la Junta Nacional de JTardines Infantiles tendréan
un receso o suspensidn de actividades regulares durante todo el mes de febrero de
cada afio, incluvendo las actividades de sus trabajadores v trabajadoras, gquienes
haran uso de su feriado legal durante dicho receso y, en lo gue exceda a éste,
gozaran de un permiso especial rewmunerado. Este receso también se hara efectiwvo
durante una semana en el mes de julio de cada afio, de acuerdo a la resoclucidn gue
para dichos efectos deberd dictar la Junta Nacional de Jardines Infantiles. Lo
anterior, sin perjuicic gue durante estos periodos de receso o suspensidn de
actividades regulares, se implementen en dichos establecimientos programas estivales
o inwvernales esgspecificos Eara atender al parvulo, seguin fuesen las necesidades de
la comunidad, con personal contratado especialmente para dichos efectos, lo gue sera
exclusivamente de cargo v costo de sus sostenedores.”

T por cuanto he tenido a bien aprcobarloc y sancionarlo; por tanto prowilguese v
llévese a efecto como Ley de la Republica.

Santiago, £3 de enero de Z017.- MICHELLE BACHELET JERIA, FPresidenta de la

ReEﬁblica.— Adriana Delpiano Puelma, Ministra de Educacidn.- Rodrigo Valdés
Pulido, Ministro de Hacienda.
Lo gue transcribo a Ud. para su conocimiento.- Atentamente, Maria Isabel Diaz

Pérez, Subsecretaria de Educacidn Parvularia.

Biblioteca del Congreso Macional de Chile - wwee leychile.cl - documento generado el 23-Ene-2018

Art. 160. EI contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando
el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes causales:
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1. Alguna de las conductas indebidas de caréacter grave, debidamente
comprobadas, que a continuacién se sefialan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones;
Direccién del Trabajo.

LIBRO 1 DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO Y DE LA CAPACITACION
LABORAL.

Titulo V: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO Y ESTABILIDAD
EN EL EMPLEO.

b) Conductas de acoso sexual;

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier
trabajador que se desemperie en la misma empresa,;

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador;
e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempefia.
f) Conductas de acoso laboral. 535.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que
hubieren sido

Prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante
dos dias seqguidos;

Dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo;
asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo de parte del trabajador que tuviere
a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono o paralizacién signifique
una perturbacién grave en la marcha de la obra.

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante
las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente.

b) La negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el
contrato.
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5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o
al funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los
trabajadores, 0 a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones,
maquinarias, herramientas, Utiles de trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato. 536 537
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islacion chilzna Bibiinlera del i e [

Tipo Norma :Ley 16744

Fecha Publicacian :01-02-19&68

Fecha Fromulgacion 123-01-1968

Organismo MINISTERIO DEL TRABATO ¥ PREVISION SOCIAL; SUB3ECREETARIA DE
PREVIZION S0OCIAL

Titulo :ESTAELECE NORMAI SOBERE ACCIDENTES DEL TRABAJO ¥ ENFERMEDADES
PROFESICONALES

Tipo Version :Ultima Version De : 17-10-2011

Inicio Vigencia :17-10-2011

Id Norma 28650

Ultima Modificacion :17-0CT-2011 Ley 20545

URL thttp: //www. leychile. cl/N?7i=28650&f=2011-10-17&p=

ESTAELECE NORMAS SOBRE ACCIDENTES DEL TRABAJC vy ENFERMEDADES
PROFESIONALES

Por cuanto el H. Congreso Nacional ha dado su
aprokbacidn al siguiente

PROYECTO DE LEY:

TITULO I (1-4)
OELIGATORIEDAD, PERSONAS FROTEGIDAS ¥ AFILIACION.

Parrafo 1°
Ohligatoriedad

Articulo 1° .- Declérase obligatorio el Seguro Social
contra Riesgos de Accidentes del Trabajo v Enfermedades
Profesionales, en la forma y condiciones establecidas en la
presente ley.

§ 2. Personas protegidas

Articulo 2Z° Estaran sujetas, obligatoriamente, a
este seguro, las siguientes personas:
a) Todos los trabajadores por cuenta ajena,
cualesquiera gue sean las labores gque ejecuten, =ean
ellas manuales o intelectuales, o cualgquiera gue sea la
naturaleza de la empresa, institucidn, servicio o
persona para Euien trabajen; incluso los servidores
domésticos v los aprendices;
b} Los funcionarios piublicos de la Adwinistracion NOTA
Civil del Estado, municipales y de instituciones
administrativamente descentralizadas del Estado.
INCIZO SEGUNDO DEROGADC.
¢l Los estudiantes gue deban ejecutar trabajos que LEY 18269
signifiguen una fuente ge ingreso para el respectivo Art. Unieco N° 1
plantel; D.O. 28.12.1983
d} Los trabajadores independientes v los
trabajadores familiares.
El Presidente de la Repiblica establecera, dentro NoTA 1
del plazo de un afio, a contar desde la vigencia de la
presente ley, el financiamiento ¥ condiciones en gue
deberan incorporarse al régimen de seguro de esta ley
las personas indicadas en las letras b)) v c) de este

articulo.
No chstante, el Presidente de la Repiblica gueda NOTA 2
facultado para decidir la oportunidad, financiamiento v NOoTA 3

condiciones en gue deberin incorporarse al régimen de
seguro gue establece esta ley las personas indicadas
en la letra dj.
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Transporte Escolar Seguro

A fines de febrero y comienzos de marzo, los escolares de nuestro pais vaelven 3 clases. En muchos
CAL0s, 50 transportan a sus rospoctivas ostablocimicntos cducacionales on diverscs modios, siondo ol
Transporte Escolar una de los mas utilizadas,

Par ende, una de las principales preocupaciones de las familias es cémo elegir bizn un transporte
escalar. Lo anterior, porgue el conductar de éste es5 el encargade del traslado segure de sus hljos e
hijas en el trayecto de la casa al establecimiento educacional, de su regreso al hogar u otras lugares
acordados.

Par lo anterior, es necesario tener en cuenta cdme se define transporie remunerado de escolarves o
transporte escolar, normasy recamendacionas a in de gue los y las estudianles puedan Lener un viaje
SegUro y sin riesgas.

S entiende por transporie remuneraoo de escolares o transporte escolar, ot
cctividad par ie coal ef empresario de transportes se oblige, par cierto precic
converida con ef establecimiento educacional o con ef padre, madre, apoderedo o
encargoda de niflos gue asisten o jardines infantiles, parvulfarios o
esipblecimientos educocionales, Aaslo cuorio affo medio, o Lronsporiorias entre af
tugar de habitacion o domicilio del escoler 1 of esteblecimicnta respeciiva w/o
viceversd, o a oiros lugares acordados, en vehiculos definidos en ef articulo 2° de
o Ley M218.290, jos gue deben cumpliv, ademas, con fo normative dictada por ef
Adinisterio de Transportes ¢ Telecomunicociones {Ley WRI8031 /At 23}

I. PRINCIPALES EXIGENCIAS AL TRANSPGRTE ESCOLAR

Al momento de contratar un servicio de transporte escolar £s necesario que verifigue persanalmente
que este cumpla con los siguientes requisitas:

- Estar inscrito en el Registro Nacional de Transporte Escolar, tramite que se realiza en la
respectiva Secretarfa Regicnal de Transportes y Telecomunicaciones.” Dicha condician puede
verificarse en la pagina www.mtt. gob.cl en el banner “Consuita Registra Mocianc! de Tronsparte
Escolar”, ingresando la placa patente del vehiculo.

- Quienes realicen la funcion de transportar escalares, deben entregar una copia autorizada del
cerlificado de inseripcidn a el o los establecimienlos educacionales que praslen servicios, asi
cema a las padres, madras y apederados gue lo requiern.

'En Chile, a enero de 2013, se encusntran inscritos 18.808 vehiculos en Repistro Mational de Transporte Escolar,
de Ins ciales £.0716 se fncuenlran andla regidn Melropolilana.
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Calendario CAUE

MES FECHA
MARZO 04-20

ABRIL 03-17

MAYO 08-22

JUNIO 12

JULIO 10-24
AGOSTO 07-21
SEPTIEMBRE 04-25
OCTUBRE 24 jornada completa
NOVIEMBRE 06-20
DICIEMBRE 04-28
ENERO 09- semana 3

CALENDARIO DE SUBROGANCIA
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SUBROGANTE NOMBRE CARGO
FUNCIONARIA

12 SUBROGANTE Camila Norence Educadora Pedagdgica
Orellana

22 SUBROGANTE Valentina Zufiga Educadora Pedagogica
Roman

32 SUBROGANTE Paola Villa Carrillo Técnico en Parvulos
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CALENDARIO REUNIONES DE APODERADOS

CALENDARIO ANUAL

NIVEL @ FECHAL1°
Reunién

sala 08-04-

cuna 2025

mayor

niveles | 09-04-

medio (2025

S

FECHA FECHA
20 30
Reunion = Reunion

03-06- Agosto
2025
Entrega
2 informes
04-06- Agosto
2025
Entrega
de
informes

Fecha 4°

Reunién

02-09-
2025

03-09-
2025

FECHA
50
Reunién

04-11-
2025

05-11-
2025

gfn? S

Fecha 6° | HORARI

-7 OS
Reunidn

Diciembr  15.15 hrs
e Entrega

de

informes

Diciembr | 15.15 hrs
e Entrega
de

informes
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CALENDARIO DE USO DE OFICINA TECNICA PARA REALIZACION
DE ENTREVISTAS A LA FAMILIA

Nivel Dia Horario
sala cuna mayor miércoles 9.00 a 10.00 hrs

15.00 a 16.00 hrs

niveles medios lunes 9.00 a 10.00 hrs

15.00 a 16.00 hrs

274



I Flrida ()

TOMA DE CONOCIMIENTO APODERADOS

YO

RUT.

APODERADO DE

DECLARO CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO Y EL MANUAL DE
CONVIVENCIA, EN DONDE SE INCLUYEN, LOS DERECHOS Y DEBERES
Y COMPROMISOS QUE COMO APODERADO TENGO CON EL JARDIN
INFANTIL . TENGO EN
MI PODER COPIA DE LA DECLARACION DE DERECHOS Y
RESPONSABILIDADES.
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ANEXO

TOMA DE CONOCIMIENTO DEL PERSONAL

Nombre Fecha Firma

TOMA DE CONOCIMIENTO DE LAS FAMILIAS

Nombre del Nombre de la persona que toma Fecha @ Firma
Parvulo(s) conocimiento por la familia

&
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