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1. Introduccidn

1.1. Prefacio

La comunidad educativa de la Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda, estd ubicada en la
Poblacién Juan Antonio Rios de la comuna de Independencia y estd conformada por 201 nifias y
nifios, 180 familias aproximadamente, 36 funcionarias. A su alrededor, contamos con diferentes
instituciones con las cuales hemos creado redes de apoyo y también pedagdgicas, como son; Liceo
Polivalente José Manuel Balmaceda, Estadio Juan Antonio Rios, Supermercado Unimare,
Consultorio Juan Antonio Rios, entre otras.

Nuestra comunidad educativa estd enfocada en que las nifias y nifios sean auténomos en sus
posibilidades fisicas, emocionales, opinantes, participativas, transformadoras y por supuesto
felices.

Las familias que pertenecen a nuestra unidad educativa, se caracterizan por ser, participantes
activos de nuestras actividades, mostrandose interesados en los aspectos pedagdgicos de sus hijos
e hijas. Quizas no todas puedan participar de la misma manera, pero buscan estrategias para estar
presentes, ya sea por medio de llamadas telefdnicas, comunicaciones, entrevistas personales con
las educadoras, WhatsApp, redes sociales, entre otras.

Nuestra Unidad Educativa, se encuadra en la normativa vigente la cual menciona la existencia de
un reglamento interno, el cual se debe vincular tanto con los referentes curriculares como
también con el Proyecto Educativo Institucional, con la finalidad de alinear las normas de
funcionamiento considerado a cada nifia y nifio como ciudadanos sujetos de derechos, quienes
progresivamente ejercen su autonomia en contextos de diversidad con un horizonte inclusivo.

Asi también, el reglamento interno constituye uno de los requisitos para obtener el
Reconocimiento Oficial, y la Autorizacién de Funcionamiento, la ley establece que cada
establecimiento debe contar con un “reglamento que deberd regular las relaciones entre el
establecimiento y los distintos actores de la comunidad educativa y garantizar un justo
procedimiento en el caso que se contemplen sanciones. Este reglamento debera respetar los
derechos garantizados por la Constitucidn Politica de la Republica y no podrd contravenir la

normativa educacional vigente”?.

El Reglamento Interno es un instrumento que contiene un marco de acuerdos que busca favorecer
una convivencia armodnica, resguardando el bienestar y los derechos de todas y todos los
miembros de la comunidad.

1A . L. .
Orientaciones para elaborar un Reglamento Interno en Educacién Parvularia, pag.3
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Normas de Funcionamiento:

“Son aquellas condiciones minimas que se requieren para el funcionamiento de una unidad
educativa. La Ley N2 20.832 que Crea la Autorizaciéon de Funcionamiento de Establecimientos de
Educacidon Parvularia, en su articulo 1 define a dichos establecimientos como aquellos que,
contando con autorizaciéon para funcionar o con reconocimiento oficial, segin corresponda,
imparten atencion integral a nifios y nifias entre su nacimiento y la edad de ingreso a la educacion
basica, favoreciendo de manera sistematica, oportuna y pertinente su desarrollo integral,
aprendizajes, conocimientos, habilidades y actitudes”?.

Seguridad:

Asociado a un contexto de confianza, que pueda ofrecer espacios para el bienestar integral, sobre
la base de prevencién de cualquier tipo de accidente. Para ello, la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, sostiene el Manual de Seguridad y Prevencidon de Riesgos de Accidentes en Educacién
Parvularia.

Higiene y Salud:

Entendidas como condiciones de limpieza y salud éptimas para el bienestar de los nifios/as y la
comunidad educativa. De acuerdo a ello, la Junta Nacional de Jardines Infantiles, sostiene el
Manual de Higiene y Salud, cuyo objetivo es El presente Manual tiene como objetivo, “contribuir a
la prevencién y contagio de enfermedades infectocontagiosas, prevencidon de accidentes y la
promocién de la salud general de la comunidad que convive al interior de los jardines infantiles y
salas cuna, a través de la mantencidn de las éptimas condiciones de aseo, higiene, desinfeccion y
esterilizacidn segun corresponda, de la red de Establecimientos de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles de la Regién Metropolitana” .

Convivencia:

Se relaciona con la comunicacidn y el clima en el que se desenvuelven las personas, dentro de
margenes de respeto y disfrute. Para la Junta Nacional de Jardines Infantiles, en la Serie de hojas
para mi jardin, menciona que para “mejorar la calidad de los aprendizajes y el desarrollo de los
nifios y nifias del primer ciclo de la Educacidn Parvularia, se debe sostener vinculos afectivos
solidos, con educadores y técnicos que actian como figuras significativas”.

2 Ley 20.832, Reglamenta los requisitos de adquisicion, mantencién y pérdida de la autorizacién de funcionamiento de
establecimientos de Educacion Parvularia.
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1.2. Gestion corporativa de la educacion municipal de
Independencia

El presente reglamento interno de la comunidad educativa Sala cuna y Jardin Infantil Presidente
Balmaceda estd disefiado para responder al requerimiento de la Ley General de Educacion, la cual
establece en su Art.46, letra f que los establecimientos educacionales deben:

...... Contar con un reglamento interno que regule las relaciones entre el establecimiento y los
distintos actores de la comunidad escolar. Dicho reglamento, en materia de convivencia escolar,
deberd incorporar politicas de prevencidon, medidas pedagdgicas, protocolos de actuacién y
diversas conductas que constituyan falta a la buena convivencia escolar, gradudandose de acuerdo
con su menor o mayor gravedad. De igual forma, establecerda las medidas disciplinarias
correspondientes a tales conductas. En todo caso, en la aplicacion de dichas medidas deberd
garantizarse en todo momento el justo procedimiento, el cual debera estar establecido en el
reglamento...”

En tal sentido, el Departamento de Administracién de Educacion municipal de Independencia
(DAEM), establece que este documento de gestion se constituya en el formato institucional para
salas cunas y jardines infantiles VTF, basado en la politica de convivencia comunal cuyo objetivo
es: “Definir el enfoque de derechos como principio metodoldgico de la gestidon de la convivencia
escolar en la comuna de Independencia, asumiendo desde el DAEM y los establecimientos
educacionales un rol activo como garantes de derechos y del derecho a la educacidn de nifos,
nifias y adolescentes”. (Politica comunal de Convivencia Escolar, DAEM Independencia, 2017).

Especificamente, nuestra unidad educativa Jardin Infantil Presidente Balmaceda ha adaptado, el
Reglamento Interno entregado por DAEM, con la finalidad de dar respuesta a las necesidades del
establecimiento y a desarrollar por medio de este, la regulacidn de las relaciones interpersonales
de la comunidad educativa y sus miembros de manera armoénica, aplicando la Normativa legal
vigente sobre promocion de los derechos de la nifiez, prevencién de maltrato infantil y abuso
sexual, convivencia escolar y de acuerdo con los valores expresados en nuestro proyecto
educativo, con el propdsito de generar un desarrollo y formacién integral de los parvulos.

Por tanto, se vuelve un instrumento de gestidbn que esta sujeto a permanente revision y
adecuacidon por la Direccion de la unidad educativa, del Comité de Convivencia escolar y
aprobacién en Consejo Parvulario en base a lo solicitado por la Superintendencia de Educacion
(SIE).

Consideramos que la convivencia escolar es una responsabilidad compartida por toda la
comunidad educativa y la sociedad en su conjunto. Por tanto, dichas modificaciones seran
notificadas a la comunidad educativa segun las siguientes distinciones:

- Madres, padres y/o apoderados

- Funcionarias

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
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Cabe sefialar que, frente a un hecho fortuito, como por ejemplo lo

ocurrido en el aflo 2020 “PANDEMIA POR COVID 19”, el sostenedor ha establecido que cada
establecimiento debe proponer un plan de funcionamiento especial y protocolos acotados que
permitan el funcionamiento bajo esta circunstancia, respetando de esta forma las indicaciones
emanadas, tanto desde el Ministerio de salud como Educacién.

Finalmente, es necesario sefialar que en este documento se utiliza de manera inclusiva términos
como “el parvulo”, “el nifio”, “el hijo”, “el estudiante”, “alumno”, “el Sostenedor”, “el director”,
“el docente”, “la educadora”, “el asistente de la educacion”, “el profesional de la educacién”, el
apoderado”, “el tutor”, “el adulto a cargo” y sus respectivos plurales, refiriéndose de modo
inclusivo a hombres y mujeres. Lo anterior, dado que el uso de vocablos que sefialan
simultdaneamente a hombres y mujeres en el texto escrito supone una saturacion grafica que
puede dificultar la comprension de la lectura.

1.3. Marco Normativo del reglamento interno

Sin perjuicio de lo que se establezca en el presente Reglamento, todas las Salas cuna, jardines
infantiles y/o Programas educativos, se rigen por las normas contenidas en la normativa legal y
reglamentaria de las Instituciones Publicas del Estado de Chile y por las normas especificas que
rigen a JUNIJI, junto a los actos administrativos que emanan de la autoridad Institucional y de las
Direcciones Regionales respectivas, por ende, el presente reglamento interno respeta todos los
derechos garantizado por la Constitucion Politica de la Republica de Chile y, en ningun caso,
contraviene a la politica educativa vigente.

Normativa Internacional:

e Declaracién universal de los derechos humanos: La Constitucidn Politica de la Republica de
Chile reconoce vy ratifica en su Articulo 5° esta declaracion, estableciendo que “el ejercicio
de la soberania reconoce como limitacién el respeto a los derechos esenciales que
emanan de la naturaleza humana. Es deber de los drganos del Estado respetar y promover
tales derechos, garantizados por esta Constitucién, asi como por los tratados
internacionales ratificados por Chile y que se encuentren vigentes”

e Declaracidn de los derechos del nifio y la nifia: La Declaracién de los Derechos del Nifio y la
Nifa fue redactada por Naciones Unidas en 1959, constituyéndose en un manifiesto ético
y en un reconocimiento de ellos como sujetos de derecho. Chile ratificd la Declaracién de
los Derechos del Nifio y la Nifia en 1990, la que se rige por cuatro principios
fundamentales; la no discriminacién, el interés superior del nifio, su supervivencia,
desarrollo y proteccidn, y su participacién en las decisiones que los afecten.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
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Normativa Nacional:

e Constitucién Politica de Chile. Establece que la educacién tiene por objeto el pleno
desarrollo de la persona en las distintas etapas de su vida. Los padres tienen el derecho
preferente y el deber de educar a sus hijos, debiendo el Estado promover la Educacién
Parvularia.

e Decreto N° 100, de 2005, del Ministerio Secretaria de la Presidencia: Que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucidn Politica de la Republica de Chile.

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, Orgdnica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado”;

e La Ley 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 D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo;

e DFL N2 2 de 2012, Ministerio de Educacién, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley 20.370, Ley General de Educacidn. 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.

e Decreto Supremo N°315, Educacién, que reglamenta los requisitos de adquisicion,
mantencién y pérdida del Reconocimiento Oficial del Estado a los establecimientos
educacionales de educacion Parvularia, Basica y Media: Establece que el reglamento
interno debe regular las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la
comunidad educativa, garantizando un justo procedimiento, en el caso que se contemplen
sanciones. Este reglamento debera respetar los derechos garantizados por la Constitucidn
Politica de la Republica y no podra contravenir la normativa educacional vigente. Cabe
sefialar que, ademas, el reglamento interno debera incluir: protocolos de actuacion en
caso de abuso sexual, acoso, maltrato y violencia escolar, ademads de un Plan Integral de
Seguridad y accidentes escolares. Las sanciones no pueden incluir condiciones o normas
que afecten la dignidad de las personas, ni que contravengan la normativa educacional
vigente, y solo se podran aplicar aquellas que sean de publico conocimiento, y que estén
sefaladas en el reglamento interno, como, por ejemplo; multas, servicio a la comunidad
educativa, disculpas, etc.

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

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
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e Decreto N° 326, de 1989, del Ministerio de Relaciones Exteriores: Que promulga el pacto
Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, adoptado por la Asamblea.

e General de la Organizacién de las Naciones Unidas el 19 de diciembre de 1966, suscrito
por Chile el 16 de septiembre de 1969.

e Decreto N° 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores: Que promulga la
Convencidén sobre los Derechos del Nifio (Convencion de Derechos del Nifio).

e Decreto, N° 873, de 1991, del Ministerio de Relaciones Exteriores: Que aprueba el Pacto
de San José de Costa Rica; Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

e Ley N° 20.529: Que crea el sistema nacional de aseguramiento de la calidad de la
Educacién Parvularia, bdsica y media y su fiscalizacion (LSAC).

e Ley N° 20.248: Que establece la ley de subvencidn escolar preferencial (LSEP).

e Ley N°19.418: Que establece normas sobre juntas de vecinos y demas organizaciones.

e Ley N°21.040: Que crea el Sistema de Educacién Publica (Ley NEP).

e Ley N° 20.832: Que crea la Autorizacidn de Funcionamiento de establecimientos de
Educacién Parvularia (LCAF).

e Ley N° 20.845, de inclusién Escolar: Que regula la admisién de los y las estudiantes,
elimina el financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos
educacionales que reciben aportes del estado (Ley de Inclusién o LIE).

e Ley N° 19.979: Que modifica el régimen de jornada escolar completa y otros cuerpos
escolares.

e Decreto de fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de educacion: Que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 20.370 con las normas no derogadas
del Decreto fuerza ley N° 1, de 2005 (Ley General de Educacion).

e Decreto con fuerza Ley N° 1, de 1996: Que fija texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la ley N° 19.070 que aprob¢ el Estatuto de Profesionales de la Educacion,
y las Leyes que la complementan y modifican (Estatuto Docente).

e Decreto N° 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores: Que promulga la
Convencion sobre los Derechos del Nifio (CDN).

e Decreto N° 128, de 2017, del Ministerio de Educacién: Que reglamenta los requisitos de
adquisicion, mantencion y pérdida de la autorizacion de funcionamiento de
establecimientos de Educaciéon Parvularia (Reglamento de los Requisitos de la AF).

e Decreto Supremo N° 315, de 2010, del Ministerio de Educacién: Que reglamenta
requisitos de adquisicién, mantencion y pérdida del reconocimiento oficial del estado a los
establecimientos educacionales de Educacion Parvularia, basica y media (Reglamento de
los requisitos del RO).

e 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 Educacién.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
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e Decreto N° 481, de 2018, del Ministerio de Educacién: Que aprueba Bases Curriculares de
la Educacidn Parvularia y deja sin efecto decreto que indica.

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

e Resolucion Exenta N° 381, de 19 de mayo 2017, de la Superintendencia de Educacién: Que
aprueba la Circular Normativa para Establecimientos de educacién Parvularia.

e Ordinario Circular n°® 1.663, de 16 de diciembre de 2016, de la Superintendencia de
Educacién: Que informa sobre modelo de fiscalizacién con enfoque de derechos e
instrumentos asociados.

e Resolucién Exenta N° 137, de 23 de febrero de 2018, de la Superintendencia de educacién:
Que aprueba bases del modelo de fiscalizacién con enfoque en derechos.

e Ordinario Circular N° 0379, de 7 de marzo de 2018, del Superintendente de educacion:
Que imparte instrucciones sobre aplicacion progresiva del modelo de Fiscalizacién con
Enfoque en derechos y deja sin efecto parcialmente el Oficio N° 182, de 8 de abril de 2014,
del Superintendente de Educacion y su documento anexo, con las prevenciones que se
indican.

e Resoluciéon Exenta N° 2.515, de 2018, del ministerio de Educacién: Que aprueba “Pan
Integral de Seguridad Escolar”.

e Resolucién Exenta n® 612, de 2018, de la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica.

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

e Ley N° 16.744, que establece normas sobre accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales: Sostiene que todos los nifios y las nifias que asisten a los establecimientos
de Educacion Parvularia que cuenten con RO, estardn protegidos por un seguro del Estado,
en el caso de accidentes que sufran a causa o con ocasién de sus estudios.

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

e Decreto Supremo N°128, Educacién, que reglamenta los requisitos de adquisicion,
mantencién y pérdida de la Autorizacion de Funcionamiento de establecimientos de
Educacién Parvularia: Este decreto se dicta en virtud de la Ley N° 20.832, y establece que
para otorgar la certificacién de funcionamiento, los establecimientos debera contar un
reglamento interno que deberda acompaiar la solicitud de autorizacidn, debiendo
contener politicas de promocidn de los derechos del nifio y nifia; orientaciones

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
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e pedagdgicas y protocolos de prevencidn y actuacion ante conductas que constituyan falta
a su seguridad y a la buena convivencia.

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

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

e Protocolo de JUNJI de “Deteccion e Intervencion en situaciones de maltrato infantil”
aprobado por Resolucion Exenta N2 15/1484 de y Politica de Buen Trato;

e Reglamento Interno de Higiene y Seguridad de JUNJI;

e Manuales Preventivos generados en conjunto por JUNJI y ACHS, aprobados por Resolucién
Exenta N2 15/228 del 24-4-15 de la Vicepresidenta Ejecutiva de JUNJI;

e Manual de higiene y procedimientos sanitarios;

e Manual de salud de los Parvulos.

e Ley 20.520 que crea la Superintendencia de Educacion.

e Ley 20.835 que crea la Subsecretaria de Educacion Parvularia.

e Decreto Supremo N° 977, Salud: Establece las condiciones sanitarias a que debera cefirse
la produccidn, importacidn, elaboraciéon, envase, almacenamiento, distribucién y venta de
alimentos, que debe considerarse especialmente en establecimientos educacionales
donde se prepara alimentacion para los parvulos.

e Ley 20.609/2012 contra la discriminacién. Establece una tutela especial de proteccion
frente a vulneraciones de derechos generadas por discriminacidn arbitraria. Esto es de
vital importancia para los reglamentos internos, puesto que no pueden contener normas
que arbitrariamente priven, perturben o amenacen el ejercicio legitimo de los derechos
fundamentales de nifios y nifias, u otro miembro de la comunidad educativa.

e Lley 21.430 sobre garantias y proteccidon integral de los derechos de la nifiez vy
adolescencia. Ministerio de Desarrollo Social y Familia (2022).

e Circular N°812 sustituye Ord. N°0768, del 27 de abril 2017 de la Superintendencia de
Educacion y establece nueva circular que garantiza el derecho a la identidad de género de
nifias, nifios y adolescentes en el dmbito educacional.

e Circular N° 860, instrucciones sobre Reglamentos Internos de los establecimientos
educacionales parvularios (nov.2018).

e Circular N°707 sobre la aplicacién de los principios de No Discriminacidn e Igualdad de
Trato en el ambito educativo. (14 diciembre 2022). Motivos prohibidos de discriminacién
en el contexto educativo y respecto de todos los miembros de las comunidades escolares,
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se encuentran: |) pueblos originarios, Il) sexo, Ill) orientacidn sexual, identidad y expresion de
género, 1IV) estado civil y situacién familiar, V) idioma, VI) religidn, VII) opinidn politica o de
otra indole, VIl nacimiento o filiacidn, ix) discapacidad, x) edad, xi) nacionalidad y estatus
migratorio, Xll) estado de salud, XIIl) lugar de residencia, XIV) situacién econdmica y social, XV)
embarazo, maternidad o paternidad, XVI) necesidades educativas especiales (NEE), XVII)
estética o apariencia personal.

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

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

1.4. Objetivos del reglamento interno

El Reglamento Interno es una herramienta que regula el funcionamiento integral del
establecimiento. En el contexto de nuestra unidad educativa el reglamento interno considera que
las nifias y nifios hagan ejercicio de sus derechos, asi como también, considera las caracteristicas
de los parvulos sus intereses y necesidades en relacién a los cuidados fisicos, atencién emocional,
y orientacién cuidadosa, entregdndoles tiempo y espacio para el juego, la exploracion vy
aprendizaje.

El reglamento interno debe reconocer a este nifio y nifia, asegurando que en toda situacion se
consideren y resguarden sus necesidades, enfatizando “la concepcidn del parvulo como sujeto de
derecho, el derecho de los nifias y nifias a ser oidos y que se tenga en consideracién su opinion,
como también el interés superior del niflo como principio orientador de las decisiones,
entendiéndose que se debe tener especial consideracion en el mismo para la satisfaccion de los
derechos, desarrollo integral y bienestar...”.

Dado lo anterior, es fundamental que el reglamento interno sea respetuoso de los intereses de la
primera infancia, generando normas y procedimientos que consideren estas particularidades, tales
como su necesidad de jugar, de explorar, de ser contenidos y acompafiados ante emociones
dificiles, asi como promoviendo el desarrollo de contextos de aprendizaje caracterizados por
situaciones de confianza, afecto, colaboracién, seguridad y pertenencia. Finalmente, es
importante que cada comunidad educativa se pregunte por el sentido formativo de su reglamento
interno y reflexione en torno a cémo las normas y protocolos se vinculan con el aprendizaje y
desarrollo integral de los parvulos, con el PEl y el enfoque curricular del establecimiento.
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El reglamento interno tiene la cualidad de ser un instrumento que contiene “un marco de
acuerdos que busca favorecer una convivencia armodnica, resguardando el bienestar y los derechos
de todos los miembros de la comunidad”?

Objetivo general: regular el comportamiento de toda la comunidad educativa, por medio de
acuerdos que buscan favorecer una convivencia armodnica, resguardando el bienestar y los
derechos de todas y todos los miembros de la comunidad.

1.5. Informacion institucional

1.5.1. Identificacién del jardin infantil
Nombre del Jardin Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda
Cédigo JUNJI del Jardin | 13108006
Nombre directora Makarena Miranda Ramirez
Modalidad Via Transferencia de Fondos (VTF)
Direccion Salomdn Sack 331
Fono 225043437
Comuna Independencia
Regién Metropolitana
Correo electrénico mmiranda@daemindependecia.cl
Capacidad del recinto 201 nifios y nifas
Dotacién del Personal 36 funcionarias
Sello educativo Artistico

1.5.2. Niveles educativos

Niveles Cantidad Capacidad Matricula afio 2023

3 Orientaciones para el Buen Trato en Educacion Parvularia, “Reforma Educacional”, Ministerio de Educacién, 2017, pp.15.
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Niveles Cantidad Capacidad Matricula afio 2023
Sala Cuna Menor A 14 14 14
Sala Cuna Menor B 20 20 20
Sala Cuna Mayor A 20 20 20
Sala Cuna Mayor B 20 20 20
Medio Menor A 31 31 31
Medio Menor B 32 32 32
Medio Mayor A 32 32 32
Medio Mayor B 32 32 32
TOTAL 201 201 201
1.5.3. Dotacion de la unidad educativa
e Directora 1
e Educadoras de Parvulos : 8
e Técnicos en Parvulos 124
e Auxiliar de Servicios 13
e Manipuladora de Alimentos :5
1.5.4. Organigrama
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1.5.5. Ideario de la unidad educativa

SELLO de “EXPRESION ARTISTICA”: Nuestro sello abarca distintas formas de expresién ligadas al
arte y la estética, respetando al medio ambiente; las que permiten desarrollar en las nifias y nifios
sus potencialidades de imaginacién y creatividad, transmitiendo sus sensaciones, emociones,
pensamientos y experiencias personales, construyendo aprendizajes individuales y colectivos.

VISION: “Una Unidad educativa que promueva valores ciudadanos, y una educacién sustentable,
abierta a la comunidad, donde los nifios y nifias sean felices aprendiendo a través de distintas
expresiones artisticas, respetando el medio ambiente, y fortaleciendo el desarrollo de su bienestar
integral”.

MISION: Nuestra misién, como sala cuna y jardin infantil Presidente Balmaceda, es entregar una
educacién de calidad, inclusiva y sustentable, donde nifias y nifios sean protagonistas de sus
aprendizajes a través de expresiones artistica; desarrollando su libertad de exploracién,
creatividad, imaginacién y autonomia; con profesionales que desarrollen interacciones bien
tratantes, favoreciendo la igualdad de derechos y oportunidades de participacidn, comunicaciény
transformacion de aprendizajes.

VALORES: La Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda, se enfocard en tres valores

fundamentales para la comunidad educativa, ellos son:

- Respeto: Se entenderd como el reconocer la dignidad de las personas, sus cualidades,
méritos, situacidn y valores particulares, asi como también el respeto al medio ambiente.

- Confianza: Se entendera como la seguridad o esperanza firme en otro/a, asi también la
seguridad en una misma/o, en nuestras habilidades, capacidades y conocimientos.

- lgualdad: Se entenderd como la entrega de oportunidades y posibilidades a toda la
comunidad educativa, sin distincién de raza, nacionalidad, sexo, género, entre otras.
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1.5.6. Conceptos conductores del jardin infantil

Participacion de los nifos y las niilas: Uno de nuestros propdsitos es promover la participacion
activa de nuestros nifios y nifias a través de interacciones pedagodgicas, respondiendo a sus
inquietudes e iniciativas, destacandose y fomentando su realizacién, para el desarrollo de estas
iniciativas es fundamental contar con espacios de didlogos en los distintos escenarios de
aprendizaje, anticipando y verbalizando sus necesidades en los niveles mas pequefios, como
creando conversatorios, asambleas o cabildos en los niveles de mayor edad. Del mismo modo, la
participacién de nuestros nifios y nifias en la ambientacion de los espacios educativos permite una
mayor pertenencia de ellos en el jardin infantil.

El protagonismo de los nifios/as: Nuestro centro educativo releva el enfoque de derechos
propuesto en las Bases Curriculares de Educacién Parvularia el que sefiala que en la actualidad
este enfoque no solo estad limitado a la satisfaccion de necesidades bdsicas, por el contrario
“reafirma una visién del nifio y la nifia, en especial de los mas pequefios, como sujetos activos de
su educacién”. De este modo, el eje central de nuestra labor esta realizado considerando el rol
protagdnico de nuestros nifios y nifas, a través de planificacion de experiencias de aprendizaje,
espacios educativos, y documentos de gestién, por lo tanto, se espera que nuestros nifios y nifias
aprendan en el jardin infantil a conocer, hacer, vivir en comunidad y a ser.

Participacion de las familias: La participacion de las familias es muy importante para generar en
nuestras nifas y nifios, aprendizajes significativos y de calidad, ya que cada familia contiene un
valor en diversidad, saberes y experiencias de vida, que podemos utilizar para potenciar a nuestros
parvulos. Asimismo, fortaleceremos la participacién de las familias en la toma de decisiones tanto
dentro del aula como de la Unidad Educativa, por medio de procesos democraticos y de reflexidn.
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1.6. Principios inspiradores y conceptos claves del reglamento
interno

El Reglamento Interno de nuestra unidad educativa, se encuentra enmarcado en los Principios
Orientadores contenidos en el articulo 3° del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, que fija el texto
sistematizado de la Ley 20370 (LGE), recepcionados en el Decreto Supremo N° 128 del Ministerio
de Educacion®. Siendo los siguientes, ademas, de la ley 20.845 de inclusion escolar que regula la
admisidén de los y las estudiantes, elimina el financiamiento compartido y prohibe el lucro en
establecimientos educacionales que reciben aportes del estado, junto con las Bases Curriculares
de Educacion Parvularia:

e Dignidad del Ser Humano Nuestro centro educativo se orienta hacia el pleno desarrollo de
la personalidad humana y del sentido de su dignidad, fortaleciendo el respeto, proteccién
y promocién de los derechos humanos. La dignidad humana es un atributo que no hace
distinciones y se aplica a todos los seres humanos, mas alld de sus caracteristicas o
creencias, es decir, la dignidad no se otorga ni se quita puesto que es propia de cada
hombre y mujer, sin embargo, puede ser vulnerada. Todo reglamento interno, tanto en su
forma como en su contenido, debe resguardar el respeto de la dignidad de toda la
comunidad educativa, y especialmente la dignidad de los parvulos puesto que, por sus
caracteristicas etarias y el desarrollo progresivo de la autonomia, se encuentran en una
situacién de mayor vulnerabilidad®.

e Nifos y Nifias Sujetos de Derecho: Se asume que nifios y ninas son sujetos de derecho, es
decir, que sus necesidades deben ser satisfechas no por beneficencia sino porque es un
derecho que debe ser garantizado por los adultos y las instituciones, asi como ejercido por
nifios y nifas. Dado lo anterior, los parvulos son titulares de derechos, con capacidad de
ejercerlos progresivamente de manera auténoma. Nifios y nifias, tienen intereses,
necesidades, opiniones y motivaciones particulares, las que deben ser respetadas vy
consideradas en la gestidn del establecimiento educativo, en su diversidad, tanto a nivel
de grupo como en su individualidad”:

e Interés Superior del Nifio: El interés superior del niflo es un principio orientador que
ordena las decisiones de la comunidad educativa. Nos referimos a que en cualquier
decision que pudiere afectar a los nifios y nifias debe tenerse como objetivo principal
garantizar el ejercicio de sus derechos. Este principio debe enfocar y circunscribir todo el
quehacer de la comunidad educativa, posicionando a los parvulos como sujetos de
derecho. Su puesta en practica se da a través de acciones orientadas al desarrollo integral

4 Orientaciones para elaborar un Reglamento Interno de Educacion Parvularia, 2018.
> Orientaciones para elaborar un Reglamento Interno de Educacién Parvularia, 2018.
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e y bienestar de los parvulos, donde se considera su opinidn en las diferentes decisiones de
acuerdo a su edad y posibilidades.

e Autonomia Progresiva de Nifios y Nifias: La Convencién de derechos del Nifio, dispone
qgue la evolucién progresiva de las facultades o competencias de los nifios permiten el
ejercicio gradual de sus derechos en total autonomia. El ejercicio progresivo de los
derechos de los nifios y nifias se encuentra vinculado a su autogobierno, en la medida que
su capacidad lo permita. Correspondera al Estado, a los Establecimientos de Educacion
Parvularia y a la familia 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 evolucidn de sus facultades.

e No Discriminacidn Arbitraria: Este principio se constituye a partir de los principios de
integracién e inclusion, que propenden a eliminar todas las formas de discriminacion
arbitraria que impidan el aprendizaje y la participacion de los nifios y nifias; del principio
de diversidad, que exige el respeto de las distintas realidades culturales, religiosas y
sociales de las familias que integran la comunidad educativa; del principio de
interculturalidad, que exige el reconocimiento y valoracion del individuo en su
especificidad cultural y de origen, considerando su lengua, cosmovisién e historia; y del
respeto a la identidad de género, reconociendo que todas las personas tienen las mismas
capacidades y responsabilidades.

e Equidad de Género Todos los nifios y nifias tienen el derecho a ser tratados y protegidos
con el mismo respeto y valoracién, reconociendo que todos y todas son distintos, Unicos y
tienen iguales derechos, independiente de su género.

e Participacion: Los parvulos tienen derecho a participar en la vida cultural, deportiva y
recreativa del establecimiento y a expresar su opinidn, las madres, padres y apoderados ,
gozan del derecho a ser escuchados, participar del proceso educativo, y aportar al
desarrollo del Proyecto Educativo, asimismo la y los profesionales y técnicos de la
educacion, tienen derecho a proponer las iniciativas que estimen Utiles para el progreso
del establecimiento, mientras que los asistentes de la educacion tienen derecho a
participar de las instancias colegiadas de la comunidad educativa.

e 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

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 20



© iDAEM

Municipalidad independencia
de Independencia —

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.

e Principio de autonomia y diversidad: El sistema educacional chileno se basa en el respeto
y fomento de la autonomia de las comunidades educativas, principio que se expresa en la
libre eleccion y adhesidon al proyecto educativo del establecimiento y a sus normas de
convivencia y funcionamiento establecidas en el Reglamento Interno.

e Responsabilidad: Son deberes de los miembros de la comunidad educativa, entre otros,
brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos sus integrantes, colaborar
y cooperar en mejorar la convivencia y a la calidad de la educacion; y respetar el
Reglamento interno, el proyecto Educativo y, en general, todas las normas del
establecimiento.

e Legalidad: Los establecimientos educacionales tienen la obligacién que las disposiciones
contenidas en el Reglamento Interno se ajusten a lo establecido en la normativa
educacional para que sean validas. Solo se podrd aplicar las medidas disciplinarias
contenidas en el Reglamento Interno, por las causales establecidas. Deben contener una
descripcién especifica de las conductas de los miembros adultos de la comunidad
educativa que constituyen faltas o infracciones, debiendo identificar, en cada caso, la
medida o sancién asignada a este hecho. No se podrdn contemplar sanciones a los
parvulos en los Reglamentos Internos.

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

e Proporcionalidad: Las sanciones que se apliquen en este reglamento interno, deben ser
proporcionales a la gravedad de los hechos o conductas que lo constituyen.

e Transparencia: Las madres, padres y apoderados tienen el derecho a ser informados sobre
el funcionamiento general y los distintos procesos del establecimiento; asi, se dispone el
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derecho a ser informados por el sostenedor, los directivos y docentes a cargo de la educacién de
sus hijas e hijos, bajo su responsabilidad, respecto de los procesos de aprendizaje y desarrollo, de
la convivencia y del funcionamiento del establecimiento.
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1.7. Derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa

Derechos

Deberes

Derecho a recibir una educacién que
le ofrezca oportunidades para su
desarrollo y bienestar integral.
Derecho a que se consideren sus
opiniones, necesidades e intereses.
Derecho a ser escuchados sus
comentarios, opiniones, emociones y
cualquier informacion que desean
entregar.

Derecho a contar con cuidados que
aseguren su bienestar en el drea de la
salud.

Derecho a recibir una alimentacion
balanceada, de acuerdo a sus
necesidades nutricionales.

Participar de  experiencias de
aprendizaje relacionadas con el
autoconocimiento y autocuidado.
Participar de  experiencias de
resolucion no violenta de conflictos,
desarrollando la empatia con los
otros.

Colaborar en crear los espacios
educativos/cuidar sus
materiales/participar de acuerdos de
convivencia en aula.

Cuidar el medio ambiente.

1.7.2. Familias

Derechos

Deberes

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

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

Derecho a ser acogidas/os y recibir
ayuda de la unidad educativa,
respecto de la educacidn de sus hijos e
hijas

Derecho a compartir con sus hijos/as
en la unidad educativa en la cual
participan.

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

Apoyar el proceso educativo de su hija
o hijo.

Informarse sobre el proceso educativo
de su hija o hijo.

Contribuir y comprometerse con el
Proyecto educativo y Reglamento
Interno de la unidad educativa.
Mantener un trato respetuoso con
toda la comunidad educativa,
participando de manera activa de
ambientes bien tratantes

Entregar informacion relevante de su
hija o hija, para el bienestar de los
mismos, asi como también actualizar
numeros de teléfonos y direcciones en
caso de ser necesario.
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1.7.3. Equipo educativo
Derechos Deberes

Derecho a recibir un trato cordial y
respetuoso por parte de la comunidad
educativa.

Derecho a poder desarrollar funciones
en un espacio seguro, limpio y digno,
donde se fomenten ambientes bien
tratantes y autocuidado.

Derecho a no ser sujeto de actos
discriminatorios.

Derecho de ser informado de forma
oportuna de tematicas institucionales.
Derecho a la expresiéon libre de
sentimientos, emociones y opiniones
canalizdndolas a través de un lenguaje
apropiado y respetuoso.

Derecho a capacitarse y perfeccionarse
en forma constante, oportuna vy

pertinente.
Derecho a participar en actividades
extra programaticas y de

esparcimiento, debidamente

autorizadas y planificadas.

Cumplir las obligaciones que se
derivan del puesto de trabajo,
y actuar de buena fe.

Cumplir de forma responsable con las
medidas de seguridad e higiene que
corresponda.

Cumplir las érdenes e instrucciones
de los superiores.

Cumplir con los deberes que se
deriven del propio contrato de
trabajo.

1.7.4. Centros de madres, padres y apoderados

Derechos

Deberes

Derecho a reunirse y formar centro de
padres y apoderados.

Derecho a conocer, participar vy
difundir el Proyecto educativo
Institucional y Reglamento Interno de
la Unidad Educativa.

Derecho a conocer las necesidades e
intereses de la Unidad Educativa.
Derecho a solicitar reuniones con la
Directora y encargada del Centro de
Padres.

Derecho a participar de proyectos en
beneficio de los nifios y nifias de la

Fomentar la participacion de los
padres y apoderados en el Centro de
Padres

Fomentar el apoyo de las familias a las
actividades pedagdgicas de las nifas y
los ninos

Fomentar la solidaridad en |la
comunidad  educativa  realizando
acciones que beneficien al nifio, nifay
su familia.

Realizar actividades recreativas,
culturales y sociales en coherencia con
los estilos de vida saludable, que
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Unidad Educativa. favorezcan la integracion de la familia
e Derecho a participar de reuniones al Jardin infantil
CAUE de la Unidad Educativa. e Mejorar los  espacios/ambientes

educativos del Jardin infantil
enriqueciendo el material didactico
existente, manteniendo y
hermoseando el establecimiento.
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2. Normas de funcionamiento

2.1. Procesos de admisidn, matricula y traslados.

Se entendera por parvulo matriculado a aquel que cuya familia haya adquirido el compromiso
formal (escrito) de utilizar una vacante a su hijo o hija en el jardin infantil por un determinado afio
lectivo, lo que deberd quedar consignado en la ficha de matricula del parvulo. En la misma
instancia se definira la fecha de ingreso de la nifia o nifio a la UE.

2.1.1. Inscripcion

El proceso de INSCRIPCION se realiza durante todo el periodo lectivo, mediante difusién a través
de afiches, entrega de dipticos a las familias y comunidad, coordinacién con redes locales, etc.
Considerando atencion continua a todas las familias que lo requieran.

e El proceso de inscripcidn se llevara a cabo segun los lineamientos JUNJI entregado cada
ano, considerando las siguientes fechas:

Fechas Etapas proceso Masivo
Octubre a Enero Difusién a la comunidad
Noviembre a Enero Confirmacién de parvulos antiguos.
Noviembre a Diciembre Periodo de inscripcidon masiva
Primera quincena de Enero Priorizacién — Resultados
16 de enero a primera semana de Marzo Periodo de Matricula.

e No se requiere ningun tipo de documentacion para completar ficha de inscripcion.

e Lainscripcion se puede completar de manera presencial en el establecimiento o via online
en la plataforma SIM (http://simonline.junji.gob.cl).

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

e Todos los documentos acreditados deben consignarse en la Ficha de Inscripcidn Digital y
serdn devueltos a las familias.

El proceso de MATRICULA es para todos los nifios o nifias, para ello se debe:
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e Tener la Ficha de Inscripcidn y completar la Ficha de Matricula con todos los antecedentes
solicitados, impresa o escrita manualmente con las firmas correspondientes y archivadas
por nivel en las dependencias del establecimiento.

® Los apoderados se acercan de manera presencial a completar ficha de matricula segin
listados de priorizados emanados por JUNJI.

e Se efectia la matricula de todos los nifios/as nuevos que fueron seleccionados,
certificando las prioridades institucionales declaradas en la inscripcion.

e Se solicita la siguiente documentacion: certificado de nacimiento del parvulo, visualizar el
carnet de control sano, certificado de pertenencia a pueblo originario si es que fuese el
caso.

e En caso de que el nifio o nifia no tenga certificado de nacimiento chileno, se solicita el IPE.

® Respecto a los cupos disponibles es importante informarlos en el Sistema de inscripcién y
matricula (SIM) en el icono “varios”. La lista de segunda priorizacidn 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 diario mural, ademds debe
mantener actualizada la informacién.

2.1.2. Confirmacidn parvulos antiguos

® En el mes de noviembre se debe realizar la confirmacion de matricula de los parvulos
antiguos (misma unidad o traslados), para asi conformar los grupos de atencidn y conocer
las vacantes disponibles para el nuevo afio lectivo.

e Las confirmaciones de matricula de parvulos antiguos no podran estar condicionadas al
pago de cuotas del Centro de Padres, madres y/o apoderados/as o cumplimiento de
exigencias de asistencias u otras.

e Los pdrvulos antiguos no se ingresan al sistema SIM.

2.1.3. Traslado de Parvulos del Jardin Infantil a otra unidad educativa

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 serd 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. Se debe destacar que los nifios/as cuyas familias
solicitan traslados
tendran prioridad de ingreso, de acuerdo a las vacantes disponibles, lo cual debe ser
informado a las familias (la solicitud de traslado no garantiza la vacante).
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e Si la Sala Cuna y lJardin Infantil no cuenta con cupo
disponible, quedard en prioridad 01 de la lista de espera, o la Directora apoyard a la
familia en la busqueda de un establecimiento que cuente con vacante.

e Para efectuar el traslado es importante contar con una copia para enviar a la Direccién
Regional de JUNIJI junto con la Ficha de Postulacidn y Matricula y la Trayectoria de
Aprendizajes; otra copia para entregar a la madre, padre y/o apoderado, quien la
presentara en el establecimiento de destino, mientras se recibe la Ficha de Postulacién y
Matricula desde la Oficina Regional; y una copia para dejar en el archivo del
establecimiento por egreso del nifio o nifia.

2.2. Horario de funcionamiento del Jardin Infantil
2.2.1. Periodo de Funcionamiento del Establecimiento

e La Sala Cuna y Jardin Presidente Balmaceda, tiene un funcionamiento continuo entre los
meses de marzo a enero. La Unidad Educativa, tendrd un receso o suspension de
actividades regulares, durante todo el mes de febrero de cada afio, incluyendo las
actividades de las funcionarias, quienes haran uso de su feriado legal durante dicho
receso. Este receso también se hara efectivo durante dos semanas en el mes julio de cada
afio, las cuales se informaran de manera oportuna, seguin calendario ministerial.

El calendario de las reuniones serd entregado al inicio del afno lectivo en la reunién de
apoderados y se enviard por libreta de comunicaciones a todas las familias, asi como
también se informara en los paneles del establecimiento.

e Las Comunidades de Aprendizaje de la Unidad Educativa (reuniones CAUE), se realizaran
dos veces en el mes, la calendarizacion de estas sera entregada al inicio del afio lectivo en
la reunidn de apoderados, se enviara en la libreta de comunicaciones y se informara en los
paneles informativos del establecimiento. Esos dias el establecimiento atenderd a las nifias
y los nifos hasta las 12:30 horas asegurando el almuerzo para todos los parvulos.

La Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda, atenderd a las nifias y niflos hasta las
12:30 horas en las siguientes ocasiones:
- Visperas de Fiestas Patrias (17/09)
- Navidad y Afio Nuevo (24 y 31/12, respectivamente)
e En caso que la sala cuna y jardin infantil, por fuerza mayor o caso fortuito no pueda
atender a las nifias y los nifios, (por ejemplo: problemas con suministro de agua, luz, gas,
etc.) serd informado lo antes posible a las madres, padres y apoderados a través de los
canales de comunicacidn establecidos en este Reglamento.
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e Nuestra Unidad Educativa, podra 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 capacitacidn, jornadas de planificacién, aniversarios.
Estos dias deben ser autorizados por el DAEM de Independencia, asi como también de
JUNIJI, los cuales seran avisados a las familias con anticipacion para su pronta organizacion.

2.2.2. Horario de Funcionamiento del Establecimiento y Atencién

e La Sala Cuna y Jardin infantil Presidente Balmaceda, contempla una jornada diaria de
funcionamiento que comprende la atencién de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs.

® La Unidad Educativa adoptara las medidas necesarias para garantizar durante toda la
jornada de funcionamiento, el cumplimiento del coeficiente de personal exigido para la
atencién de pdrvulos. Lo anterior velando siempre, por el respeto de la legislacidn vigente
de las jornadas de trabajo que le corresponda cumplir al personal.

2.2.3. Calendario de Comunidades de Aprendizajes 2023

Nuestra Unidad Educativa realiza mensualmente dos reuniones de Comunidad de Aprendizaje de
la Unidad Educativa (CAUE) cuyo objetivo “esta orientado al fortalecimiento y desarrollo de
nuevas competencias técnicas en profesionales, técnicas y agentes educativos que conforman la
comunidad educativa y que tienen como responsabilidad permanente, el analisis reflexivo de sus
practicas con miras a mejorarlas...” (Referente Curricular JUNJI pag. 46).

Mes Dia Dia
Marzo 30 _
Abril 13 27
Mayo 11 25
Junio 8 22
Julio 5 -
Agosto 10 24
Septiembre 7 28
Octubre 12 26
Noviembre 9 23
Diciembre 13 27
Enero P.or P.or
confirmar | confirmar
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2.2.4. Recepcién de nifias y nifios

e Larecepcién de las familias durante la mafiana de cada dia, sera realizada por la directora
del establecimiento, en caso de no encontrarse la recepcién sera realizada por una
educadora de parvulos, técnica en parvulos o auxiliar de aseo, de manera amena vy cordial.

® La recepcion en sala de actividades, serd por equipo educativo con las experiencias
planificadas en planificacion integrada. Al entrar en las salas las nifias y los nifios seran
recepcionados y acogidos por un adulto (Educadora/Técnico) saludando a la nifia o nifio y
al adulto que lo entrega, preguntandole cémo esta, cdmo paso la noche, entre otras.
El protocolo de revisién de seguridad del establecimiento y recepcion de los nifios y nifias se
encuentra en el Anexo 1.

2.3. Ingreso de las familias

Con las familias se mantendrd una comunicacién cercana y fluida, manifestandose el jardin infantil
como un establecimiento educacional de puertas abiertas a las familias.

Las familias pueden ingresar a la sala cuna y jardin infantil cuando ellos lo deseen, a participar de
las experiencias de aprendizaje o de las distintas actividades que realiza el jardin infantil. Esto se
desarrolla siempre y cuando no se transgreda el bienestar integral de los nifios y nifias, asi como
de cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

2.4. Periodo de adaptacion de las nifas y nifios

El proceso de adaptacion es un proceso unico de cada nifio y nifia: depende de sus caracteristicas
personales, de los vinculos con los adultos significativos y de su contexto. También dependera de
la planificacion que se tenga en el establecimiento para el proceso de adaptacién y de la
contencidn y apoyo que entreguen los equipos pedagdgicos.

Se recomienda a las familias, que en lo posible, ir junto con el nifio o niia al establecimiento para
facilitar la familiarizacion con este nuevo espacio; si esto no se puede realizar, al menos realizar un
recorrido exterior que permita algln tipo de acercamiento. De esta manera, podra conocer a las
personas que estaran a su cargo, asi como el aula, patio, bafio, sector de juegos.

2.5. Asistencia, inasistencias y atrasos de las nifias y nifios
Se entendera por parvulo asistente aquel que:

- Se presenta al inicio de la jornada educativa para permanecer en el jardin.
- Se presenta después de iniciada la jornada, habiendo comunicado previamente esta
situacion.
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- Se presenta después de iniciada la jornada por razones
justificadas.

® En el caso de llegar después del inicio de la jornada educativa la educadora o técnico del
nivel deben hacer firmar el registro de horario diferido, identificando el nombre del
parvulo, hora de llegada,el motivo, nombre de quien lo entrega y su firma. EIl mismo
procedimiento se realizara para aquellas nifias y nifios que se retiren antes del término
normal de la jornada.

e Esresponsabilidad de la educadora de pdrvulos de cada nivel, registrar la asistencia en una

hoja preparada para el caso, indicando el mes, dia, nombre y apellido de cada nifia y nifio,
asimismo debe enviar el registro de asistencia a la directora o encargada de asistencia
para que sea ingresada en el GESPARVU WEB, antes de las 10:00 hrs.; ademas, una vez al

mes participar con la directora en la realizacién del RTD, informacién que se envia de

manera mensual a JUNJI.

® En caso que el parvulo se ausente de la unidad educativa durante 5 dias habiles sin
justificacién, ni previo aviso, la educadora del nivel debera gestionar acciones para
contactarse con la familia a objeto de averiguar las razones de su inasistencia a través de:
llamadas telefénicas, llamadas por WhatsApp, mensajes de texto, correo electronico XXX;
de no conseguir el contacto, se derivara al equipo de bienestar y trayectoria, para que
puedan realizar visitas domiciliarias y contactar a la familia. Habiendo realizado las
gestiones correspondientes sin resultado se procedera a desertar al parvulo sin
informacidn. En el caso que la familia entregue su consentimiento, se procedera a desertar
al parvulo, mediante una comunicaciéon formal escrita y firmada por la directora del
establecimiento. La vacante se generarda una vez que la familia haya tomado efectivo
conocimiento de esta determinacion.

e Las causas de inasistencia podran originarse por condiciones de salud del parvulo, como
asi también, cualquier otra situacidn que sea comunicada por la familia o que sea de
conocimiento de la direccidon de la unidad educativa o la educadora del nivel al que
pertenece la nifia o nifio, la que debe quedar registrada en la ficha de matricula, en este

sentido es responsabilidad del equipo educativo generar y mantener la comunicacion
directa con las familias, como asi también promover la asistencia y permanencia de las
nifias y nifios en el jardin, durante todo el afo lectivo.

2.6. Recepcidn y retiro de nifios y niias

Las nifas y los nifios que ingresen al jardin infantil, sala cuna deberan ser recepcionados y acogidos
por un adulto (Educadora/Técnico) al ingreso de cada sala de actividades.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 31



© iDAEM

Municipalidad independencia
de Independencia —

El retiro de las nifas y los nifos por parte de los padres y apoderados

o personas autorizadas, se efectuara en la puerta de cada sala, siendo entregados por el personal
de ésta de modo ordenado y procurando no desatender al resto de los nifios y las nifias que aun
quedan en sala. El personal de cada sala tomara las medidas tendientes a que los parvulos
guarden una presentacion personal adecuada al momento de retirarse del jardin, y en el caso de
los nifos y las niflas que utilizan painales, se velara porque vayan debidamente mudados.

Solo podrdn retirar a las nifias o nifios, las personas que estén debidamente autorizadas en la
ficha de inscripcidon y matricula, o las que hayan presentado un poder simple, para autorizar el
retiro.

En caso de las nifias y los nifios sean trasladados en furgdn escolar se debe registrar en la ficha de
cada niiio y niila con el nimero de patente del vehiculo escolar, nombre del conductor, y
firmado por la familia la autorizacién, sin embargo, a las familias se orienta a ingresar a
www.transportesescolares.cl para verificar si el conductor esta habilitado para ejercer dicha
actividad.

El horario de retiro de los nifios y las nifias, serd a las 16:30 hrs. En caso de que un nifio/a no sea
retirado al término de su jornada, se aplicard el protocolo de accién, descrito en el Manual de
Protocolos de Seguridad JUNJI del 2016, el que establece el procedimiento a seguir en caso de
incumplimiento de la obligaciéon del retiro de los parvulos al término de la jornada diaria,
sosteniendo que:

e Como ultima directriz general se establece que la tarea de garantizar la seguridad y cuidado
del parvulo en espera de regresar a su hogar constituye una obligacién para la directora y/o
Educadora de nivel.

e Cabe mencionar que aquellas nifias y nifios que se retiren previo al término de jornada, las o
los apoderados deberan informar, por los canales de comunicacidon descritos en este
reglamento, a la educadora del nivel, quien debe registrar la salida en el formato de horario
diferido.

(El protocolo en caso de incumplimiento del retiro de las nifias y nifios se encuentra en el Anexo de
protocolos N° 2).

2.7. Cobros y mecanismos de pago

La Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda, al ser una institucion subvencionada por el
estado, no tiene ningun tipo de cobro anual o mensual por concepto de inscripcidon y matricula.
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El centro de padres podra realizar cobros por concepto de “cuota de
incorporacién”, segun lo reglamentado en los estatutos de la organizacién.

2.8. Materiales

Nuestra Unidad Educativa entrega todos los insumos necesarios para una atencidon oportuna a las
niflas y ninos, pertinentes segln su edad y necesidades, es por ello, que no solicitara insumos de
limpieza, aseo, o insumos fungibles. Sin embargo, se solicitara en ocasiones colaboracién a las
familias con materiales de indole natural, o reciclados para realizar experiencias pedagdgicas,
avisado con anticipacion.

2.9. Alianza, comunicacidn y participacion activa de las familias
2.9.1. Canales de comunicacion

Nuestra Unidad Educativa, cuenta con la Politica de Reconocimiento y Participacién de las Familias
2018, documento que estd disponible en cada sala cuna y jardin infantil y en la pagina web
www.junji.cl, cuyo objetivo es “Promover el reconocimiento y participacion de las familias de la
comunidad educativa desde una mirada democratica y sustentada en la promocidn de derechos,
estableciendo la confianza como lazo fundamental entre los distintos actores que comparten
sentidos y compromisos en los procesos educativos de nifias y nifios” (pag. 98, “Politica de
Reconocimiento y Participacion de las Familias” JUNJI) .

La unidad educativa establece el siguiente protocolo de comunicacién frente a una consulta o
problema que demande la atencion del equipo educativo que estd a cargo del nifio o nifia:

e Ante alguna duda, consulta o problema, la madre, padre y/o apoderado debe acercarse a
conversar con la educadora del nivel a cargo de su hijo o hija.

e Sila educadora no se encuentra o no queda conforme con la respuesta entregada por la
profesional, conversar con la encargada de convivencia, directora o educadora subrogante
de la unidad educativa.

e En aquellas situaciones que no quede conforme con la respuesta de algunas de las
personas nombradas en el punto anterior, podra acercarse a las coordinadoras de
educacion parvularia, en el DAEM de Independencia.

e Si no es satisfactoria la respuesta debe acercarse a la Superintendencia de Educacion
Parvularia.

Los canales de comunicacién oficiales que la unidad educativa dispondrd para informar a la
comunidad, son los siguientes:
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e Entrevistas con apoderados: Es una conversacidn respetuosa
y horizontal que tiene como propdsito la entrega y/o recogida de informacion, para
generar una relacidon colaborativa entre la familia y la unidad educativa que permita
abordar aspectos especificos del aprendizaje y bienestar de los nifios y nifias.

® Reuniones de Apoderados: es una instancia de encuentro y didlogo entre las familias y el
equipo educativo, constituyéndose como una herramienta motivacional para lograr la
participacién y el involucramiento de la familia en los procesos educativos de los nifios y
nifias. Se realizaran minimo 4 reuniones al afio, las cuales se agendaran al comienzo de
cada afio enviandolas en la bitdcora o libreta de comunicaciones.

e Libreta de comunicaciones: Es una herramienta de comunicacidon escrita directa vy
constante entre educadoras y técnicas y las familias de los nifios y nifias. Permite
compartir informacién importante sobre cada uno de los nifios y nifias y es un medio de
registro de informacién y retroalimentacién de gran utilidad para el trabajo diario de la
unidad educativa. Se utilizara de manera diaria con el fin de entregar informacién
relevante de los parvulos como: alimentacion, conductas que llamen la atencion,
citaciones, fechas relevantes, entre otras.

® (Correo Institucional: Madres, padres, apoderados y funcionarias, podran enviar y recibir
informacidn oficial de la unidad educativa por este medio.

e Llamadas Telefonicas: Las educadoras de pdrvulos se podran contactar de manera
telefénica con los padres y apoderados en diferentes instancias como: accidentes,
preguntas o consultas respecto a sus hijos e hijas, informacién relevante, para esto es
importante que mantengan sus numeros de teléfonos actualizados. Asi también, las
madres, padres y apoderados podran comunicarse al teléfono de la Unidad Educativa,
para informar el ingreso o retiro de los parvulos fuera del horario establecido, dias de
licencias médicas, ausencias, retiros por otras personas, conversar con la educadora del
nivel o directora, entre otras.

e WhatsApp: Las educadoras de parvulos mantendran comunicacién con las familias solo
para envio de informacién por WhatsApp, desde el jardin hacia las familias. Las familias,
solo podran enviar informacién como: certificados médicos o informacién que no sea
urgente, debido a que las educadoras no mantienen el celular dentro del aula. El horario
de revision de los WhatsApp sera de 13 a 14 hrs., y de 16:45 a 17:00 hrs., ya que deben
resguardar la atencién y seguridad de los parvulos en el aula.

e Atencion de Publico: Esta se realizard de lunes a viernes entre las 10:00 a 12:30 hrs,
siempre habra flexibilidad horaria en caso que se necesite.

e Diarios Murales y Paneles Informativos: Es un medio de comunicacién escrito que se
ubica en un espacio visible y accesible a la comunidad educativa. Tiene como propdsito

entregar informacion relevante a la familia, nifios y nifias y a toda la comunidad en
general, a través de distintos recursos visuales y materiales (fotos, recortes de prensa,
afiches, dibujos, etc.).
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Encuestas: Es un instrumento que tiene como propdsito la

recogida de informacién y datos relacionados con un tema en especifico, a través de un
conjunto de preguntas dirigidas a una muestra en particular o a toda una poblacion.
Atencién a madres, padres y apoderados: Estas podran ser agendadas con anticipacién o
en la medida que la educadora o directora, se encuentren disponibles para la atencion,
esta podra ser presencial o virtual, dependiendo de cada situacién.

Comunicacion con la Comunidad: La comunidad circundante de nuestra unidad
educativa, podra obtener informacién por medio de los paneles informativos y diarios
murales, via telefdnica, por correo electrdnico, redes sociales: Instagram y Facebook, asi
como también de manera presencial en los horarios establecidos en este reglamento
interno.

Comunicacion con funcionarias de la Unidad Educativa: La comunicacidon con las
funcionarias se realizard de manera directa con la Educadora de Sala, Directora,
resguardando la continua atencién de las nifias y nifios del aula, entrevistas con las
funcionarias, memos, reuniones CAUE, reuniones CAA, diarios murales y equipo de
bienestar del establecimiento.

2.9.2. Reuniones de Apoderados

Las reuniones de apoderados se dan durante todo el proceso educativo de los nifios y nifias y son

planificadas con objetivos y/o propdsitos diferentes, dependiendo del tema a abordar. Por

ejemplo:

Al inicio del afio, la primera reunién de apoderados que realiza la unidad educativa tiene
como finalidad dar la bienvenida a las familias e informar sobre su funcionamiento. Es una
instancia relevante para presentar a las profesionales a cargo de cada nivel de atencidn;
dar a conocer el Reglamento Interno, el proyecto educativo y los protocolos existentes;
informar del apoyo de profesionales JUNJI (equipo de asesores) con los que cuenta la
unidad educativa; relevar la importancia de la participacidon de las familias en el proceso
educativo; y temas relativos al periodo de adaptacién de los nifios y nifias ante el inicio de
un nuevo afio lectivo, la organizacion del centro de padres y apoderados, entre otros.

En el transcurso del afo se efectian reuniones de apoderados con el propdsito de
informar sobre el avance de los aprendizajes de los nifios y nifias y del proceso educativo,
sugerencias para la planificacion de actividades (pedagdgicas, recreativas, sociales,
festividades, entre otras), acordar con anticipacidén la participacion de las familias en
actividades pedagdgicas programadas, etc. Se pueden realizar reuniones por nivel o

generales con participacién de toda la comunidad educativa, con tematicas sugeridas por
las familias; propuestas de proyectos a presentar a organismos externos o dar a conocer
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algun proyecto a nivel nacional o regional e invitarlos a ser

parte de ellos. Es una instancia en la que las familias opinan y aportan a los temas
abordados.

A fines de afio, las reuniones tienen como propdsito dar cuenta de los proyectos
implementados en la unidad educativa; recoger sugerencias de mejora para el afio
siguiente; dar a conocer los resultados de los aprendizajes de los nifios y nifas; entregar
informacidn relevante ante el cierre del afio lectivo; entregar informacién de los
programas alternativos de atencidn de la JUNJI frente al periodo de cierre; orientaciones
sobre el Sistema de Admision Escolar (SAE); confirmacién de continuidad de los nifios y
nifias para el afio siguiente en la unidad educativa; evaluacidn del proceso educativo
entregado hacia los nifios y nifias, etc.

Todos los niveles de atencidon deberdn tener al menos cuatro reuniones de apoderados durante el

ano; cada familia debe asistir a la reunidn o avisar oportunamente de su ausencia o el motivo de

ella, debiendo posteriormente informarse por los medios idéneos del contenido de la reunién. El

calendario de reuniones de apoderados se enviard a comienzos de cada afio por medio de la

libreta de comunicaciones.

2.9.3. Entrevista de apoderados

La entrevista es utilizada como un medio de comunicacidn con la familia durante todo el proceso

educativo de los nifios y nifias. Esta puede surgir a solicitud de algun integrante del equipo

educativo o de la familia, en cualquier momento del afio.

Se realizaran al menos 2 entrevistas formales (1 en cada semestre.

La educadora de parvulos de cada sala es la responsable de organizar la calendarizacién de
estas entrevistas y de llevarlas a cabo.

Las fechas y horarios de entrevistas se podran socializar/acordar a las madres, padres y
apoderados a través de WhatsApp, Bitdcora y llamada telefénica.

Se realizaran entrevistas adicionales segun las contingencias que ocurran en relacién al
nifio o nifia y sus familias.

Las entrevistas de apoderados se realizan en las dependencias del jardin infantil en un
lugar cdmodo, privado y que resguarde la salud de sus participantes.

Las entrevistas de apoderados quedan registradas en documento escrito con la firma de
los participantes, el documento queda archivado junto a la ficha de cada nifio y nifia.

Los apoderados podran solicitar estas entrevistas de manera presencial, por bitacora,
WhatsApp o llamada telefdnica y la educadora del nivel acordard dia y hora para el
encuentro.
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e Dependiendo de la tematica y/o necesidad podra participar
la directora, teniendo un rol de mediadora para llegar a acuerdos.

® En caso de que el apoderado esté disconforme con la entrevista con la educadora de sala,
se podra derivar a la directora, con la cual se debe acordar fecha y hora del encuentro.

2.94. Voluntariado de padres y apoderados

El jardin infantil desarrolla diferentes actividades para promover el rol participativo de las familias
de la comunidad educativa. El jardin infantil desarrollara los siguientes voluntariados en cada
nivel:

e Monitores Entre Familias.

e Cuentacuentos.

e Apoderados que acompafian actividades pedagdgicas en aula.

e Elaboran y/o entregan material para el desarrollo de actividades pedagdgicas.

® “Maestros chasquillas” que ayudan a crear y mantener espacios educativos (jardin, juegos,
muebles, salas, entre otros).

El jardin infantil reconoce los apoderados de su jardin infantil que han participado como
voluntarios:

e Entrega de reconocimiento en ceremonia de egreso de niveles medios.

e Entrega de reconocimiento a los padres y apoderados voluntarios en cada nivel.

El jardin infantil reconoce los saberes y experiencias de las madres, padres y apoderados y los
integra en el desarrollo del proceso pedagdgico con los nifios y nifias. El jardin infantil desarrolla
las siguientes acciones para constatar los conocimientos, intereses y expectativas de los
apoderados:

e Entrevistas de apoderados.
® Encuestas.

e Reuniones de apoderados.
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2.9.5. Centro de Padres y Apoderados

Como forma de establecer una alianza entre la Unidad Educativa y las Familias, se promueve la

conformacién de Centro de padres y Apoderados, a fin de fortalecer los procesos de socializacion,

ensefianza y aprendizajes de los nifios y niias.

Rol del CPA:
- Gestionar actividades para beneficio del jardin infantil.

- Representar a los padres y apoderados del centro educativo como portavoces frente a
la gestidn del jardin infantil.

Rendicién de cuentas:

Cuenta publica en el jardin infantil en asamblea de socios.
Informe anual enviado a los padres y apoderados.

Los y las apoderadas tendran derecho de participar activamente en la organizacién de Centro de

Padres:

El libro de socios se actualizara en cada proceso de matricula para el afio siguiente. El libro
qguedard guardado en la oficina de la directora.

Las elecciones se celebraran segln lo dispuesto en el manual de elecciones para juntas de
vecinos y demads organizaciones comunitarias regidas por la ley No 19.418 y se coordinara
previamente con la secretaria municipal de la comuna de Independencia a través de la
directora y agente educativa encargada.

Se espera una participacion permanente y activa de los apoderados de cada nivel, para lo
cual se designaran delegados/as en cada sala para que representen a su grupo de pares y
puedan acercar la informacién de lo que el CPA esté realizando.

El jardin infantil acompafiara la gestion del Centro de Padres y Apoderados:

Directora y agente educativa encargada apoyaran el trabajo del Centro de Padres. La
agente educativa sera designada anualmente por la directora.

Se velarad por el desarrollo de reuniones y asesorar en la creacién de actividades en
beneficio de los nifios y nifas y comunidad educativa, en general.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 38



@ W

Py " i. . : E H
Municipalidad independencia

de Independencia —_—

2.9.6. Consejos de Educacién Parvularia

El jardin infantil Presidente Balmaceda establece el Consejo de Educacién Parvularia como un

espacio de participacién formal de la comunidad educativa para dialogar sobre temas relevantes

del desarrollo del Proyecto Educativo Institucional del jardin infantil.

Habra representantes de cada estamento de la comunidad educativa:

Directora del jardin infantil (preside el CEP)
Educadora de pérvulos (elegida por sus pares).
Técnico de parvulos (elegida por sus pares).

Apoderado (idealmente del CEPA, sino los padres y apoderados pueden determinar su
representante).

Representante del DAEM de Independencia (sostenedor).

Se pueden integrar otros representantes de la comunidad educativa para lograr incorporar
mas perspectivas, tales como: auxiliares de servicios y manipuladoras de alimentos.

Sesiones: Al menos 4 reuniones al afio (2 por semestre). Las reuniones se calendarizan junto con el

o la representante del DAEM de Independencia.

El CEP abordara las siguientes tematicas:

e Evolucién del Proyecto Educativo Institucional (PEl).
® Metas del jardin infantil.
e Plan de Mejoramiento Educativo (PME).
e Calendario de actividades.
e Solicitudes de la directora al sostenedor.
e Revisidn del reglamento interno.
e Revisidn de la evaluacion general del jardin infantil.
Registro:
e Las sesiones junto con sus reflexiones y acuerdos deben ser registrados en un libro
bitacora.
e Lostemasy acuerdos deben ser informados al resto de la comunidad educativa y DAEM

de Independencia.
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2.10. Salidas pedagdgicas y actividades recreativas-culturales
2.10.1. Salidas Pedagdgicas

Las salidas fuera del Jardin Infantil deben estar planificadas como una experiencia de aprendizaje
relacionada con los distintos ambitos que sefalan las Bases Curriculares de la Educacién
Parvularia. Una salida al exterior del establecimiento significa para el nifio o nifia una experiencia
motivadora fuera de su habitat, que requiere tomar una serie de precauciones, antes y durante la
actividad.

Durante la planificacion de la salida pedagégica:

a) Antes de la visita se revisa la forma de acceder al lugar, es importante un reconocimiento-
e inclusive antes de considerar en la programacion anual. Se evalua los espacios que
podrian prestarse para situaciones riesgosas y se planifica la forma de prevenir cualquier
accidente; elaborando una hoja de ruta diaria.

b) Se menciona a los nifios el objetivo de la visita y las normas de seguridad. Previamente
abordados con las familias.

c) Se informa salida a subdirectora técnica al menos con dos semanas de anticipacion, con
toda la informacién antes mencionada y se debe contar con la autorizacién de las firmas
de las familias.

d) Se elaboran tarjetas de identificacion para cada nifio y nifia (nombre-teléfono-jardin).

e) Cada 4-5 nifios/as debe ir un adulto responsable.

Durante la ejecucion de la salida pedagdgica:

a) Recordar objetivos de visitas y normas.

b) Revisar la lista de nifios/as por adulto, sin perderlos de vista, verificando constantemente
la asistencia. Cada vez que se desplacen recordar las normas, ir tomados de la mano,
cautelando evitar choques y tropiezos, velando por la seguridad de los nifios/as. “No hacer
que los nifos se desplacen en forma de tren”.

El protocolo para las salidas pedagdgicas se encuentra en el Anexo 3.
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2.10.2. Actividades recreativas-culturales
El jardin infantil desarrolla las siguientes actividades:

- Celebracidn aniversario del jardin infantil.

- Celebracidn dia del nifio

- Celebracidn dia de la familia

- Celebracidn fiesta interculturalidad

- Celebracidn Fiestas Patrias

- Semana de la Educacién Parvularia

- Celebracidon con la comunidad: Fiesta de Navidad

- Celebracidn familiar: Despedida nivel medio mayor.

Las actividades se desarrollan en las dependencias del jardin infantil o fuera de este,
informando a las familias con anticipacidn, tomando los resguardos para la seguridad de
todos sus participantes.

El equipo educativo completo se encargara de gestionar y ejecutar las actividades.

Estan invitados todos los miembros de la comunidad educativa.

2.11. Traslados y medios de Transportes®

Es de exclusiva responsabilidad de la familia, buscar y seleccionar un transporte para sus hijos e
hijas. No obstante, la unidad educativa, recomienda que:

Antes de contratar cualquier servicio de transporte remunerado de parvulos es imperativo
asegurarse de que éste cumpla todos los requisitos exigidos por la autoridad del transito,
poniendo especial atencién en que el transporte esté certificado y que el vehiculo esté
inscrito en el Registro Nacional de Transporte escolar (puede verificarse en
www.subtrans.cl). Un profesional de la unidad educativa, se contactard con los
apoderados en caso de que algun parvulo no asista, en lo posible dentro de las primeras
horas del dia. Se torna fundamental que las familias, sostengan un didlogo permanente,
acerca de la experiencia de sus hijos e hijas en el furgdn escolar’. Principales exigencias al
transporte de parvulos: Ser un furgdn de color amarillo. Tener en el techo un letrero
triangular que diga “escolar”. Un letrero tipo, idéntico para todos los furgones, de fondo
amarillo con letras negras, reflectantes o iluminado.

6 Lineamientos sobre transporte de parvulos; Oficio Circular 015/136, 29 de octubre de 2010.

7 Oficio circular 015/120/29 de junio de 2012

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 41



© iDAEM

Municipalidad independencia
de Independencia ————
2.12. Normas y protocolos administrativos para el equipo educativo

2.12.1. Horario del Personal del Establecimiento

Las funcionarias de la Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda, deben cumplir, de manera
contractual, 44 horas laborales a la semana, la que estd distribuida de la siguiente forma:

Lunes :08:15 a 17:15 hrs.
Martes a Viernes: 08:15 a 17:00 hrs.

Permiso para permanecer en el establecimiento fuera del horario laboral: Se debe pedir
autorizacién a la directora del establecimiento la permanencia en la sala cuna y jardin infantil
fuera de su jornada laboral, argumentando y justificando dicha solicitud.

2.12.2. Registro de Ingreso y Salida del Personal Durante Jornada Labor

Es responsabilidad de cada funcionaria de la Unidad Educativa, registrar su hora de ingreso y de
salida del establecimiento, firmando el libro de asistencia, el cual se encontrard en la entrada o en
la oficina del jardin. La funcionaria que deba salir de la Unidad Educativa, durante la jornada
laboral, debera firmar el libro de ruta, indicando la hora de salida, regreso y el motivo por el cual
se ausentard del establecimiento. Ambos registros manuales se deben rellenar con letra legible,
sin alteraciones, ni enmendaduras; si es necesario efectuar algun tipo de modificacion, ésta debe ir
con firma de la Directora o Directora(s) al lado.

Cada funcionario de la unidad tendra en debida consideracién que el horario de inicio de sus
labores conlleva la obligacidon de estar en las condiciones adecuadas y suficientes para prestar la
debida atencion 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.

2.12.3. Uniforme y Presentacién Personal

Durante la jornada de trabajo, el personal debe usar el uniforme completo que establece y brinda
la Institucidn, incluyendo pecheras y cofias en los horarios de ingesta y muda, segun corresponda.
Si por alguna razén las funcionarias no tienen el uniforme del establecimiento, éstas deberan
utilizar un delantal del color que representa a su cargo, hasta adquirir el oficial.

Por razones de seguridad queda prohibido el uso de zapatos con taco o plataformas, el uso de
joyas que puedan provocar accidentes con los nifios y nifas, las ufias deben estar cortas, limpias y
el uso de esmaltes deben permitir ver la limpieza de las ufias.
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2.12.4. Permisos Administrativos

En el caso de las solicitudes de permisos administrativos, uso de horas compensatorias o
solicitudes de otra indole que se requieran para ausentarse de labores temporalmente, las
técnicas en parvulos deben solicitar el permiso a las educadoras de parvulos, con el fin de
organizar el proceso educativo de las nifas y niflos de su nivel; la educadora debera informar a la
directora con a lo menos 48 hrs., de anticipacidn, siendo la directora quien apruebe o rechace la
solicitud. Las educadoras de parvulos y auxiliares de aseo deberan solicitar permiso de manera
directa a la Directora del establecimiento con antelacidn a su uso (al menos 48 horas) y deben ser
autorizadas por ésta, velando siempre por el buen funcionamiento de la unidad educativa y por
criterios imparciales en su otorgamiento, pudiendo denegar dichas solicitudes en caso de ser
necesario.

Los permisos sin goce de remuneraciones por periodos extensos deben ser solicitados con 15 dias
de anticipacion, a la Directora o Encargada de la unidad y su aprobacion final dependera de Ila
Direccién de Educacion Municipal DAEM.

2.12.5. Horas extraordinarias

La realizacién de horas extras, seran de mutuo acuerdo entre el empleador (DAEM) vy las
funcionarias, las cuales deberan ser solicitadas por la directora de la unidad educativa y
autorizadas por el DAEM, segun las necesidades de la unidad educativa.

2.12.6. Ausencias por licencia médica

Si una funcionaria goza de licencia médica, ésta debe ser debidamente presentada en el DAEM de
Independencia, cumpliendo el plazo maximo de presentacion de 48 horas, contados a partir de la
fecha de inicio del reposo médico indicado en la licencia. Si la licencia médica fuese electrdnica, es
de exclusiva responsabilidad de la funcionaria comunicar dicha situacion de licencia a la directora,
esto en el momento que tome conocimiento del reposo justificado, indicando los dias
correspondientes de ausencia.

2.12.7. Ausencia Injustificada, Intempestiva y Retrasos

No existe norma de flexibilidad horaria en las Salas Cunas y Jardines Infantiles, por lo que cualquier
atraso en la hora de ingreso es considerado incumplimiento del horario. Las ausencias
injustificadas y los retrasos reiterados, ademds del respectivo descuento, pueden dar origen a
procesos disciplinarios e incluso al término del contrato de quien los cometa. En caso que por
razones ajenas a su voluntad una funcionaria no pueda circunstancialmente cumplir con su horario
de ingreso, deberd informar de esta situacidn a la Direccién del establecimiento de la forma mas
rapida y clara. (Anexo protocolo n° 1)
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2.12.8. Horario de Colacidn

Se podrdn realizar hasta 3 turnos rotativos de almuerzo entre las 13:00 a 15:00 horas. Los turnos
tienen una duracion de 60 minutos cada uno, para lo cual cada sala debe organizarse de modo tal
que las funcionarias puedan hacer uso de ese tiempo y que los nifios sigan siendo atendidos, los
turnos son: de 13:00 a 14:00 horas, 13:30 a 14:30 horas y 14:00 a 15:00 horas. Los turnos para
horario de almuerzo deben ser organizados por la Educadora responsable de cada sala, o por la
Directora del establecimiento en caso de que corresponda, estos horarios no son proporcionales a
la hora de salida a colacion.

Por otro lado queda estrictamente prohibido ingresar liquidos o sdlidos calientes a las salas de los
nifios y nifas, a fin de evitar el riesgo que esto conlleva.

2.12.9. Salida de educadoras de parvulos de sala de actividades

Las educadoras de parvulos que deban salir de la sala producto de la realizacién de trabajo
administrativo, ejecucion de las responsabilidades de la coordinacidn asignada, atencién de
apoderados u otras; deberdn velar por el buen funcionamiento de la sala, en relacién a la
organizacion de las experiencias pedagdgicas y bienestar de los parvulos.

2.12.10.  Trabajo administrativo y responsabilidades

Las Educadoras y Técnicos del jardin deberdn estar permanentemente en sala o patio con los nifios
y nifas de su nivel, salvo que por labores propias del cargo deban ausentarse.

Las Educadoras, deben mantener al dia toda la documentaciéon técnica y administrativa del nivel a
cargo, para ello contaran con un dia a la semana desde las 09:00 a 17:00 hrs.

Asi también, podrdn ausentarse de la sala para realizar actividades propias de la coordinacion
indicada por la directora, o cualquier otra eventualidad. Es responsabilidad de cada educadora de
parvulos avisar a su equipo educativo el lugar donde se encontrara y por cuanto tiempo; asimismo,
deberd organizar a su equipo de aula en la labor pedagdgica; e informar a la Directora el motivo
de su salida, a excepcidn si es solicitada por la misma.

Las educadoras y técnicos en parvulos tendran diferentes responsabilidades y coordinaciones
dentro de la unidad educativa, las cuales se entregaran al inicio de cada afio, considerando las
habilidades, conocimientos y preferencias de cada funcionaria.
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Educadora a Cargo Responsabilidad
Silvana Carrefio Saez Seguridad y Emergencia
Daniela Padilla Rubio Medio Ambiente
Johanna Cérdova Ponce Bodega aseo y fungible
Paulina Alfaro Tapia Convivencia
Katherine Flores/Silvana Carrefio/Allison .
Inostroza/Jessica Ponce Familia
M° de los Angeles Garcia Cortés Centro de Padres y Apoderados
Dallanet Bermudez Tesini Comunidad

2.12.11. Concurrencia a capacitaciones

Pueden darse dentro o fuera del establecimiento, para esto es la Directora, quien determina la
funcionaria/s que asisten a alguna determinada capacitacidn. Sin embargo, si existe algun interés
personal, este se debe conversar directamente con la encargada del establecimiento.

2.12.12. Uso de lockers

Cada funcionaria de la Unidad Educativa, contard con un locker, lugar donde deberd dejar sus
pertenencias como: cartera, chaqueta, zapatos, objetos de valor, entre otros. Sera responsabilidad
de cada funcionaria dejar con candado el lockers para evitar pérdidas o extravios de sus
pertenencias. Queda prohibido mantener dentro de la sala (closet), todo tipo de comida, té, café,
azucar, entre otras.

2.12.13.  Subrogancia de la directora del Jardin Infantil

En caso que no se encuentre la Directora titular en el establecimiento, la subrogancia se realizara
en el siguiente orden, el cual podra ser alterado en caso de las necesidades de la Unidad
Educativa:

1.- Johanna Cérdova Ponce.
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2.- Paulina Alfaro Tapia
3.- Katherine Flores Ledn

Si no se encuentra ninguna de las personas establecidas en el presente de subrogancia, asumira la
Direccion (s) del jardin infantil la funcionaria designada por la directora las cuales, en todos los
casos, deberan informar de todo lo sucedido a la Directora al momento de reincorporarse a sus
labores habituales. Si la directora no se encuentra en la unidad educativa por alguna reunién fuera
del establecimiento, la persona que la subroga debera informar por mensaje de WhatsApp las
novedades o emergencias que ocurran en la unidad educativa.

2.12.14.  Conducto Regular de la Informacién

Toda situacion relevante que ocurra al interior o exterior de la unidad educativa que afecte
directamente su funcionamiento, debe ser inmediatamente informada siguiendo el conducto
regular para ello y el orden jerdrquico establecido dentro de la sala cuna y jardin infantil.

Por otro lado, cada funcionaria se compromete a tomar conocimiento de todos los Oficios,
Circulares, Resoluciones, y en general de todo acto administrativo referente a la labor de los
establecimientos educativos de la Institucion. Para ello, la Direccidon del jardin deberd disponer de
medidas necesarias para poner en conocimiento del personal los documentos que sean recibidos,
con el registro de toma de conocimiento respectivo a cada documento.

2.13. Gestion Pedagodgica del equipo educativo
2.13.1. Labor en sala

Las educadoras y técnicos en parvulos, son las indicadas para generar ambientes de aprendizajes
en el aula, teniendo a disposicién de las nifias y nifios diferentes escenarios, con distintos tipos de
materiales de diversa indole, donde puedan desarrollar sus aptitudes, conocimientos vy

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 46



© iDAEM

Municipalidad independencia
de Independencia —

habilidades; debe predominar la contencién biopsicosocial de cada
parvulo y ser mediadoras de los aprendizajes que se puedan generar en el aula, teniendo en
cuenta sus necesidades e intereses, asi como también el PEI de la institucién.

2.13.2. Comunidades de aprendizaje de la unidad educativa CAUE

Estas son capacitaciones, talleres o reflexiones en comunidad, a las cuales pueden asistir toda la
comunidad pedagédgica: técnicos en parvulos, educadoras, auxiliares de aseo, padres y
apoderados, asi como también algun representante de la comunidad circundante, las cuales
participaran de una capacitacién o reflexion de un tema en particular de interés para la unidad
educativa. La asistencia y participacion es fundamental para el crecimiento y aprendizaje de cada
uno de las y los integrantes. Estas reuniones se realizardn dos veces al mes, las cuales se
informaran en la primera reunién de apoderados.

2.13.3. Reunidn Técnica de Educadoras

Es la instancia que agrupa a todas las educadoras de parvulos del jardin infantil. En este espacio se
aborda el andlisis y reflexién de temas pedagdgicos curriculares (aprendizajes esperados para cada
nivel, procesos evaluativos, estrategias metodoldgicas efectivas, recursos didacticos, tiempos,
etc.). Analizando planificaciones, implementaciones y evaluaciones de los procesos educativos.
Tomando acuerdos firmados. La frecuencia estimada para estas reuniones es quincenal.

2.13.4. Comunidad de aprendizaje CAA

Es el aprendizaje en la comunidad de aula, en estas reuniones participan las técnicos y educadoras
de parvulos, con la finalidad de reflexionar sobre temas de interés de las integrantes, ya sea,
planificacidn, evaluacion, espacio educativo, contencidn, protagonismos de los parvulos, casos de
problemas en las familias, entre otras.

2.13.5. Alumnas en practica

Son un aporte fundamental en el proceso de crecimiento tanto de las y los estudiantes en practica,
niflas, ninos y equipo educativo, ya que, mutuamente nos aportamos experiencias y
conocimientos. Al ingresar estudiantes en practica a la unidad educativa, deberan participar de
una induccidn realizada por la directora, directora subrogante o educadora del nivel, para conocer
de qué manera se trabaja, las caracteristicas de los nifios y nifas del nivel en el cual desarrollara su
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practica, presentando el reglamento interno y protocolos del
establecimiento, para un buen funcionamiento.
Todos los procedimientos asociados a las Normas y protocolos administrativos para el equipo

educativo se encuentran en el Anexo 4.
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3. Normas de seguridad

3.1. Plan integral de Seguridad

La Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda, cuenta con una Plan de Emergencia que es
periddicamente revisado a objeto de mantenerlo actualizado y se cifie a las indicaciones del
Manual de Emergencias y evacuaciéon emanado desde Direccidon Regional.

Los procedimientos de seguridad, se rigen por los lineamientos entregados en los siguientes
documentos:

e Oficio circular N°015/003 del afio 2018, que informa orientaciones generales en caso de
accidente.

e Oficio circular N°015/068 del afio 2018, que informa procedimientos en caso de
emergencia.

e Manual de protocolos de seguridad y cuidado infantil.

e Plan Integral de seguridad del jardin infantil para la comunidad educativa del jardin
infantil.

El detalle del Plan de Emergencia se encuentra en el Anexo 5.

3.2. Comité de Seguridad
3.2.1. Funciones del comité de seguridad

El Comité de Seguridad Infantil, es un equipo técnico de trabajo, que asesorara a la Directora de la
Unidad Educativa, en la Identificacién, Control y Seguimiento de los Riesgos que puedan ocasionar
Accidentes y/o Enfermedades Profesionales en el ambito Laboral, Parvulario y Preparacién ante
posibles Emergencias, teniendo como principales funciones:

® Asesorar a la Directora de la Unidad Educativa en la elaboracién del Plan de Emergencias.

e Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Institucion como de los funcionarios/as, de
las medidas de Prevencién, Higiene y Seguridad.

e Indicar la adopcién de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la
prevencion de Riesgos Laborales y Parvulos.

e Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se
produzcan en el interior de la unidad educativa.

e Investigar las causas de los accidentes de nifios/as que se produzcan al interior de la
unidad educativa.

e Cumplir con las funciones que le encomiende la Unidad de Prevenciéon de Riesgos y
Seguridad.

e Promover la realizacion de cursos de capacitacion focalizados a la necesidad interna de la
unidad educativa para el cumplimiento legal y/o mejoramiento de la prevencién de
riesgos y seguridad.
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e Informar de manera oportuna a todos los/as funcionarios/as de los riesgos que presentan

sus labores, medidas preventivas y correctos métodos de trabajo. Esta funcidn se debe

realizar en el momento que se incorporan nuevos funcionarios/as o reemplazos a la

unidad educativa.

3.2.2. Funcionamiento y responsabilidades del comité de seguridad

a) Frecuencia de las Reuniones:

En forma ordinaria una vez al mes;
En forma extraordinaria, en caso de que ocurra un accidente grave o fatal en el
ambito laboral o de nifios/as.

b) Responsabilidades y responsables:

Monitor de Prevencidn de Riesgos: Estefania Rivera

Comisidn de investigacion de accidentes

[ ]
e Comision de identificacion de peligros: Silvana Carreiio Saez
[ ]

Comision de difusién y capacitacién: Silvana Carrefio; Tehamary Tourrel; Patricia

Roman

c) Responsabilidades en prevencion de riesgo

NOMBRE

RESPONSABILIDAD

Coordinadora programa preventivo

Silvana Carrefio Saez

Encargada de alarma

Makarena Miranda Ramirez

Encargado uso de extintor

Técnico salal

Encargado corte eléctrico

Patricia Roman Rivas

Encargado corte de gas

Manipuladoras de Alimentos

Encargada evacuacion de nifios y nifias

Cada equipo de Sala

Encargada de primeros auxilio

Silvana Carrefio Saez

Encargada botiquin nifios y nifas

Silvana Carrefio Saez

Encargada entrega de nifos y nifias

Educadoras de Sala

Encargada llaves portén salida(2)

Catalina Manso Cérdova

Encargada de sefialéticas

Silvana Carrefio

Encargada teléfonos de emergencias

Educadora de sala

Encargado de portén principal

Juana Henriquez

3.3. Protocolo de actuacion de accidentes al interior del establecimiento
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Frente a un accidente, Sala cuna vy jardin infantil debera realizar el

siguiente procedimiento:

Educadora y/o Técnica a cargo de sala de actividades:

a)

g)

k)

Es importante actuar en forma tranquila frente a un accidente, teniendo presente que el
nifio o nifia siente dolor y esta atemorizado, por lo que se le debe escuchar, calmar y
acoger. Acompaiiar a la familia y al nifilo o nifa durante la atencidn médica de urgencia del
parvulo.

Si el accidente no pudo evitarse, la educadora o técnica debe atender al nifio o nifa en
forma inmediata y adecuada.

Se debe informar inmediatamente a la directora de la unidad educativa, en su ausencia, a
quien la subrogue, para solicitar su apoyo, y debe llevar al nifio o nifia al control sano, para
atender su necesidad.

En todos los casos de accidentes, sean estos derivados o no al centro de asistencia de
salud, se debe dar aviso a la familia en forma inmediata, de manera telefdnica.

Si se observan lesiones evidentes o signos y sintomas que indiquen que requiere una
atencién especializada, como golpes en la cabeza (frente, costados, nuca, ojos, nariz,
boca), cortes, heridas abiertas, mordeduras humanas con herida o de animales, golpes en
los dientes que provocan inflamacién en las encias, entre otras, la educadora o técnico del
nivel, debe trasladar de inmediato al parvulo al centro de salud mas cercano, y en forma
paralela avisar a la familia para que acuda al centro asistencial. (SAPU o Servicio de
urgencia de Roberto del Rio).

Simultaneamente se debe recoger la informacidon necesaria sobre antecedentes del
parvulo, descripcion del accidente y llevar el Registro de Declaracién Individual de
Accidente Escolar, para obtencion de gratuidad en la atencidn de urgencia y tratamiento.
Esto puede ser realizado por la educadora a cargo del parvulo o la persona encargada de
primeros auxilios.

La educadora o técnico a cargo, debera trasladar al parvulo al centro de salud en taxi, en
ningun caso en vehiculo particular. De no ser posible mover al parvulo se debera llamar a
una ambulancia (131).

Ya en el centro de salud, se deberd acompanfar a la familia hasta ser evaluada la gravedad
del accidente y dar aviso a la directora o persona a cargo del establecimiento.

La directora o encargada debe informar al coordinador o coordinadora a cargo.

La ocurrencia de algiun accidente grave, entendiéndose como tal, las Fracturas,
Traumatismos Encéfalo Craneanos (TEC), Quemaduras, pérdida del conocimiento, asfixia o
dificultad respiratoria, intoxicaciones, lesiones en ojos, oidos, boca, dentadura, Nifios que
requieren hospitalizacién, o accidentes catalogados como graves en la unidad educativa,
deben informarse en forma inmediata a la Coordinadora de Primera Infancia del DAEM
Independencia.

Posteriormente se debe llenar la Ficha N2 1 Registro de Accidentes del Parvulo, enviando
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una copia a JUNJI dirigida al nutricionista encargado del
territorio.

[) Finalmente se debe realizar una reflexidn con el equipo educativo para buscar las acciones
a realizar para evitar futuros accidentes.

e Directora o Encargada Jardin Infantil:

a) La Directora o Encargada debe evaluar la situacidn en términos generales y orientar el
traslado del nifio/a en forma inmediata al centro asistencial mas cercano. (centro
asistencial mas cercano debe estar informado en plan de Emergencia y Seguridad).

b)  Siel accidente es en el servicio de extensidén horaria la Educadora a cargo debe entregar
los primeros auxilios y la contenciéon emocional al parvulo, en todo momento y realizar el
protocolo de accidente.

c)  Recopilar informacién necesaria sobre antecedentes del nifio o nifia (Panorama Grupal) y
descripcién del accidente, ademas del formulario del seguro escolar “Declaracion
Individual de Accidente” (recuerde que son 4 copias). Dar aviso a la familia
inmediatamente para que concurra al servicio de salud, donde es atendida/o el nifio o
nifa.

d) Al apoderado se debe informar que ocurrid y explicar que “se investigara lo ocurrido con
su hijo o hija, para que éste accidente no vuelva a suceder”. Esta investigacion sera
responsabilidad de la Unidad Educativa. Recuerde que no se buscan culpables sino
responsabilidades, acciones o condiciones inseguras.

e) Informar durante las primeras dos horas de ocurrido el accidente a Nutricionista
Supervisor, Detallando Diagndstico médico, en qué Hospital o servicio se encuentra,
acciones con la familia, etc. Se debe realizar por correo electrénico y/o via telefénica.
Esto con la finalidad de realizar seguimiento y acompafiamiento a las acciones segun
corresponda. Informar accidente en “Registro de investigacion de Accidente nifio/a” y se
deben responder todos los campos que se consultan o no podra ser ingresado al sistema.
El registro debe ser enviado a mdas tardar S dias habiles después de sucedido el
accidente.

f)  Realizar una segunda comunicacion con la familia, esta vez informar las acciones que ha
realizado el jardin para que no ocurra nuevamente un accidente y como ha sido la vuelta

a la jornada del lactante o parvulo y si se encuentra con licencia o reposo seguimiento a
través de llamadas o visitas domiciliarias.

El protocolo de actuacidn frente a accidentes se encuentra en el Anexo 6.
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4. Normas de Higiene, Alimentacién y Salud

La Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda, se rige por lo establecido en el Manual de
Higiene y Seguridad de JUNIJI, los Manuales Preventivos elaborados entre JUNJI y la ACHS
aprobados por Resolucién Exenta N2 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 Direccidn Regional en oficio circular 015/103 del 29 de Julio de 2015.

4.1. Vestimenta, uso de bafio y control de esfinter
4.1.1. Control de esfinter

Este es un proceso bioldgico, continuo, Unico e individual de cambios madurativos diferenciado,
mediante los cuales la nifia o nifio, llega a dominar niveles de complejidad creciente en sus
movimientos, pensamientos, sentimientos y relaciones con el mundo social y fisico, por lo tanto,
no se aprende, se adquiere cuando por la madurez biolégica y otros factores ambientales que
ayudan las nifias y nifios, lograr la autorregulacién progresiva ligada a niveles de autonomia
personal.

Este proceso individual, no va en correlato con la edad cronoldgica lo que significa que cada
parvulo responde de manera particular siendo imposible homogeneizar, por lo que se hace
necesario observar, respetar y apoyar las necesidades y ritmos propios para ello. En este sentido
es imprescindible que no se condicione el ingreso, ni horarios de atencion para estos casos;
considerando que excepcionalmente podrian permanecer en nivel sala cuna menor, nifios y nifias
de 1.6 meses de edad, y el nivel sala cuna mayor hasta los 2.6 meses si es necesario. (Documento
que informa modificaciones al Decreto Supremo N°315, del 2010 (Articulo N°5). A su vez, se debe
tener presente que el proceso de control de esfinter requiere coordinacidn, comunicacion e
instalacion de diversas estrategias en conjunto con las familias para favorecer dicho proceso
(Oficio Circular N°015/00033 del 05/03/2014)3.

El protocolo de medidas de seguridad e higiene en momento de control de esfinteres, en parvulos
de los niveles medios se encuentra en el Anexo 7.

8 Flexibilidad en la Atencién de los Parvulos, Subdireccidn técnica 2016.
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4.1.2. Vestimentas y mudas

Vestimenta de los parvulos: Considerando las necesidades de exploracién, indagacion y
movimiento de las nifas y nifos, se solicitara a las familias enviar a los parvulos, lo mas comodos
posibles, con prendas de vestir acorde a la época del afio y a la autonomia que tenga su hijo o
hija. Se sugiere, el uso de delantal para evitar manchar la ropa.

Ropa de cambio: Es responsabilidad de las familias enviar las mudas de cambio completas
incluidos zapatos, las cuales deben venir marcadas con el nombre del nifio o nifia. El
establecimiento no cuenta con ropa de préstamo. La cantidad de mudas solicitadas dependera del
nivel de atencién y del proceso de control de esfinter de cada nifio y niiia.

Panales: Las familias, que sus hijos o hijas utilicen pafiales, deberan enviar 4 unidades para toda la
jornada. Los pafales no utilizados se enviardn de vuelta, ya que dependera de las necesidades de
cada nifia o nifio y su proceso de aprendizaje.

En ningun caso, se podrd condicionar la permanencia de los parvulos en la unidad educativa, si las
familias no cumplen con lo solicitado. Sin embargo, se entrevistard a la familia respecto a la
importancia de los articulos personales de los parvulos.

Higiene en la muda de lactantes: 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 observaciéon exhaustiva de su bienestar fisico y emocional. Esta actividad
requiere de una atencién especial, por estar asociada a multiples riesgos de accidentes durante
todo el proceso, como, por ejemplo: caidas, quemaduras con agua caliente e ingestion de
elementos extrafios. Por lo anterior es que cada funcionaria deberd respetar el protocolo de
mudas y de control de esfinter, los cuales estan detallados en el anexo de protocolos.

Las medidas de higiene en la muda de lactantes se encuentran en el Anexo 8.
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4.2. Alimentacion

El proceso de alimentacidon es una instancia educativa integral, cuya planificacion debe estar

orientada a favorecer la formacion de habitos saludables de higiene y alimentacién de los nifios y

nifias, asi como el autocuidado y la prevencién de accidentes.

42.1. Procedimientos del servicio de alimentacidn de nifios y nifias

Todo nifio y nina, tiene derecho a recibir su alimentacion de manera gratuita, oportuna y en las

condiciones higiénicas correspondientes. Para velar su cumplimiento, se mencionan las siguientes

indicaciones:

Temperatura de coccién: Segun la Guia de alimentacion de la nifia y el nifio del MINSAL, la
temperatura de coccion de las preparaciones, que deben tener en consideracién las
manipuladoras de alimentos, es de 75°C.

Temperatura de porcionamiento: Segln la Guia de alimentacién de la nifia y el nifio del
MINSAL, la temperatura para realizar el porcionamiento de los alimentos de los parvulos
debe sera 65°c.

Temperatura de entrega del servicio: Para realizar la entrega del servicio las
manipuladoras deben tomar la temperatura a los platos y esta debe estar en 37 °C. Esto
con el fin de evitar quemaduras en las nifias y nifios al recibir la alimentacion.

Control de temperatura: actualmente es de responsabilidad de las manipuladoras de
alimentos, sin embargo, las educadoras y técnicos deben corroborar que la temperatura
de la alimentacion de los parvulos sea la correcta, y pueden solicitar que las
manipuladoras revisen la temperatura de los platos.

Se debe supervisar: El equipo educativo debe comunicar cualquier irregularidad en la
alimentacion de las nifias y nifio, ya sea, de porcionamiento, temperatura, ingredientes
gue segun la minuta no se encuentren en la preparacién, o cambio de minutas.

Los pocillos deben permanecer en el servicio de alimentacién: Hasta la hora acordada para
la alimentacién tanto en el almuerzo como en la colaciéon de extensién horaria, estos se
deben llevar a la sala en un carro, tapando los pocillos para evitar la contaminacién de
estos. Los pocillos se deben retirar de la sala 60 min., después de entregada la
alimentacioén en las salas.
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4.2.2. Sala de amamantamiento

Cada dia hay mds evidencias de las ventajas que aporta la leche materna en la alimentacién del
nifio en sus primeros meses de vida. Ello porque los componentes de la leche materna tienen la
calidad y concentracion mas adecuadas para el nifo; el contacto del nifio con su madre la hacen
indispensable para su desarrollo biopsicosocial.

La unidad educativa dispondra de una sala de amamantamiento para quienes lo necesiten
proporcionando lo siguiente:

e Un espacio comodo y privado para las madres que deseen amamantar a sus hijos o hijas,
libre de materiales que no correspondan a la sala de amamantamiento.

e Facilitar los horarios, para que las madres puedan asistir al establecimiento a amamantar a
sus hijos e hijas.

® En caso de enviar la leche desde el hogar, esta debe venir debidamente congelada,
etiquetada y en un envase hermético.

4.2.3. Momentos de alimentacidon

Los horarios de alimentacion de los nifios y nifias son los siguientes:

SALAS CUNAS SALAS CUNAS
INGESTAS/ PERIODO MENORES MAYORES NIVELES MEDIOS
Desayuno 09:00 - 09:30 09:00 - 09:30 9:00-09:30
Almuerzo 11:00 11:30 12:00
Once 14:30 15:00 16:00
4.2.4, Hidratacién

Es labor de las manipuladoras de alimentos entregar en los horarios que corresponde (invierno y/o

verano) a los lactantes agua hervida fria en sus mamaderas y a los parvulos se les llevard el agua

en jarros con vasos individuales. Las mamaderas, vasos y jarros se deben retirar todos al término

de la jornada para su correcta limpieza y sanitizacion.
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4.2.5. Medidas preventivas durante la alimentacion de nifios y nifias

e Antes de cada ingesta el equipo educativo de los niveles de sala cuna, deben lavar las
manos de las nifias y nifnos con agua y jabdn; asimismo, los equipos de los niveles medios
deben resguardar el lavado de manos de las nifias y nifios, propiciando su progresiva
autonomia.

e Antes de cada ingesta el equipo educativo de los niveles de sala cuna, deben lavar la cara
de las nifias y nifios con agua, en caso que sea necesario; asimismo los equipos de los
niveles medios deben resguardar el lavado de cara de las nifias y nifios, si es necesario,
propiciando su progresiva autonomia.

e Disponer de manteles los cuales se puedan desinfectar, después de cada ingesta o bien
tener un mantel de género por mesa y para cada ingesta del dia.

e Disponer de servilletas y servilleteros en cada mesa de las nifias y nifios, propiciando su
uso, en todas las ingestas.

e Después de cada ingesta los equipos educativos de la sala cuna, deben lavar los dientes de
las nifias y nifios, favoreciendo su aprendizaje en este ambito; Asimismo, los equipos de
los niveles medios, deben resguardar el lavado de dientes de las nifias y nifios después de
cada ingesta, propiciando su progresiva autonomia.

e Todas las integrantes de los equipos educativos deben usar cofia para sostener su pelo
evitando que estos queden en la alimentacion de los parvulos.

e Los equipos educativos de la sala cuna deben utilizar pechera de alimentacidn, en todas
las ingestas.

4.3. Resguardo del sueio y descanso de los nifos y nifias

La mayoria de los lactantes del nivel Sala Cuna duermen durante el dia, y esta necesidad se puede
manifestar durante la mafana o la tarde; cada caso es individual, y el didlogo con la familia
permitira conocer sus habitos 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 referiran a este momento del dia.

Las medidas preventivas durante el momento de suefio o descanso de los nifios y nifias se
encuentran en el Anexo 9.
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4.4. Higiene, desinfeccion o ventilacion del Jardin

Este reglamento interno cuenta con un protocolo especifico para la realizacion de la desinfeccion o
ventilacion.

44.1. Higiene para toda la comunidad educativa
Toda persona que ingresa al establecimiento debe seguir el siguiente protocolo:
Lavado frecuente de manos:

o Las nifias y nifos al ingresar a la sala deben pasar al bafo y realizar el lavado de manos en
compainia de una adulta.

. Asimismo, después de ir al bafio, ir al patio o realizar alguna experiencia pedagdgica.

o El equipo pedagdgico debe lavarse las manos de manera frecuente en el aula, cada vez
gue sea necesario.

. Antes y después de efectuar labores de aseo, independientemente del uso de guantes.

o Antes y después de la manipulacién de alimentos.

o Antes y después de la muda de los lactantes.

Muda segura del lactante:

o Utilizar guantes.
o Abrir la muda sucia del nifio.
. Limpiar toda la zona con los extremos limpios del panal.

En el Anexo 10 se encuentran los protocolos que describen los procedimientos que promueven los
habitos de higiene personal, tanto para los nifios y nifias como para las funcionarias.

44.2. Procedimiento seguro para tratamiento de higiene ambiental

a) Procedimientos de higiene de los espacios al interior del establecimiento:

Proceso Materiales Indicaciones Frecuencia
° A diario
° Balde y repetir las
° Pafio veces que se
] ° Absorbente | e Lavar con solucion jabonosa requiera.
Meson de ° Agua ° Enjuagar con agua potable ° Limpieza
Mudador ° Detergente | o Sanitizar con solucién clorada de mudador,
° Cloro especialmente
° Guantes después de cada
muda
° Lavado ° Lavar con solucion jabonosa ° A diario
Mudador ° Recipiente ° Enjuagar con agua potable minimo 2 a 3
Plastico ° Rociar la superficie con solucion | veces al dia vy
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Proceso Materiales Indicaciones Frecuencia
° Pafio clorada. cuando sea
absorbente ° Dejar actuar por 2 a 3 minutos. necesario.
° Agua ° Pasar toalla nova en una sola | e Después
° Detergente | direcciony eliminar. de cada muda.
° Cloro ° Utilizar una nueva porcién de
° Guantes papel desechable y asi sucesivamente
° Toalla nova | hasta completar la limpieza de la totalidad
° Botella de la superficie.
plastica con
atomizador
° Utilizando la escoba, barra el piso | e Definida
en toda su extension. por el area
° Sélo en el caso de un derrame | especifica donde
Limpieza de | ® Escoba. accidental de contaminacién, aplique el | se aplicard el
Pisos ° Pala. POES sélo en el drea afectada. procedimiento de
° Arrastre la contaminacién | limpieza de
impropia del area, juntando ésta en un | superficies y
sector reducido de la zona. lavado de pisos.
° Utilizando un pafio seco retire el
polvo acumulado en desniveles, salientes,
cavidades, marcos de vanos, etcétera, de | o Definida
modo que el polvo o contaminacion caiga | por el rea
al piso de forma inmediata. especifica donde
Limpieza ~ de | ® Pafio seco. :evestimiir:\toel n(c:)asoresdisetenr:elirosa COIZ , aplic'aré :
rocedimiento de
paredes y|* Escoba. humedad (pi ot
. Pala. pintura no lavable) puede limpieza de
muros ayudarse también de un escobilldn simple, superficies y
especialmente para alcanzar la parte | |3yado de pisos.
superior de paredes y muros.
° Una vez que se ha removido la
contaminacion visible recégela del piso
ayudandose de la pala y el escobillén.
° Retire los materiales de deshecho
(comida, papeles, etc.)
° Sumerja el pafio en solucidn
° Escoba. jabonosa, inicie limpieza desde la parte
Lavado de | ® Pafios. superior a inferior y de derecha a o
superficies ° Agua izquierda. e Diario.
potable. ° Enjuague con pafio con agua
potable limpia hasta retirar todo el
detergente y paselo por la superficie de la
mesa o mobiliario.
° Defina el area donde realizard la | Definida
actividad, pues de ello dependera el tipo | por el area
] B ° Solucioén de solucion de cloro que debera utilizar, | especifica donde
Desinfeccion clorada. de acuerdo a la siguiente tabla de | se aplicard el
Terminal ° Pafos. dilucién. procedimiento de
° Para la desinfeccién de paredes y | limpieza de
muros: - Humedezca un pafio limpio con la | superficies y
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Proceso Materiales Indicaciones Frecuencia
solucidn clorada. lavado de pisos.
° Esparza la solucion sobre la | e Sala de
superficie a desinfectar. No es necesario | actividades: 3
realizar gran esfuerzo en frotar | veces al dia, con
enérgicamente, puesto que la superficie | especial énfasis
ya fue limpiada y/o lavada. en salas cuna,
donde el piso es
una extensién de
la colchoneta
° Sala de
habitos
higiénicos: 3
veces al dia.
° Depend
encias
administrativas: 1
vez al dia.
[ ]
Comedor del
personal: 1 vez al
dia.
° Retire con toalla de papel
desechable el derrame.
° Toalla -
papel ° 5 'I.'rap'ee Fon pafio impregnado en
o Pafio solucion limpia plsos. ,
Desinfeccién . Solucion ° Cualquu.era sea el drea, zona o | e Cuando
concurrente limpia pisos. espacp. a desque.ctar 9 el tipo de | el hecho ocurra.
o Solucion superficie, revestlml.ento |mper.me§,ble o
lavable o de otro tipo, la realizacion de
clorada.

esta desinfeccién debe realizarse con la
siguiente solucion clorada.
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b) Procedimientos de limpieza e higiene por area funcional del establecimiento:

Todos los espacios de la unidad educativa (salas, bafios, hall, oficinas, entre otras), deben
permanecer durante toda la jornada con las ventanas abiertas, para propiciar la ventilaciéon de los
espacios; asimismo, la limpieza y desinfeccidn de los espacios se realizara 3 veces al dia.

Area Procedimientos

e Retire los materiales de desecho (comida, papeles, etc.).

e Sumerja el pafio en solucién jabonosa, inicie limpieza desde la parte
superior a inferior y de derecha a izquierda.

e Enjuague con pafio con agua potable limpia hasta retirar todo el
detergente y pdaselo por la superficie de la mesa o mobiliario

Sala de
Actividades

e Verifique que la taza del bafio se encuentre sin residuos.

e Rocie el interior de la taza con solucidn con detergente y limpie con el
hisopo, cepillando la cavidad y los bordes internos.

e Limpie con un pafio con solucién de detergente el estanque y la parte
externa de la taza

Sala de habitos
higiénicos

e Lavar con solucidn jabonosa. - Enjuagar con agua potable.

e Aplique con el rociador solucidn clorada (20 ccen 1ltdeaguaol
cucharada sopera en 1 It de agua).

e No enjuague ni seque la solucién clorada.

Sala de Mudas

e Humedezca, si es necesario, el suelo para no levantar polvo, cuando
corresponda.

Patio de juegos ® Barray recoja materiales de desecho con la pala.

e Coloque los desechos en bolsas cerradas en contenedor de basura
fuera del alcance de los nifios.

e Lavar con pafio humedo en solucidn jabonosa.
e Enjuagar con pafio himedo con agua limpia.
e Dejar secar

Bodegasy
Oficinas
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Area Procedimientos

Residencia de

las

funcionarias

e Retirar el polvo con pafio seco y limpio.
e Retirar manchas con paiio humedecido con agua.

Bafios de las
funcionarias y
Bafios para
personas con
capacidades
diferentes

e Lavar con solucidn jabonosa.
e Enjuagar con agua potable.
e Aplicar con el rociador la solucion clorada (20cc en 1 It de agua).

4.5. Normas generales de Salud

El apoderado/a NO podra enviar al parvulo enfermo, ya sea, con fiebre, diarrea o alguna
enfermedad infecto contagiosa.

Si el médico ha indicado un determinado nimero de dias de reposo, la familia esta en la
obligaciéon de cumplir la indicacién, por lo que no podra enviar al nifio o nifia al jardin
infantil; hasta el término del reposo. Una vez que ha concluido el reposo de un pérvulo, el
apoderado debe presentar un certificado médico de alta de la enfermedad o bien una
comunicacion informando que ha concluido el reposo indicado por el médico y estd sano.
Al ser detectada una enfermedad o sintomas de ella (fiebre, diarrea, vomitos, tos excesiva,
conjuntivitis, entre otros) en el jardin infantil la educadora del nivel, enviard una
comunicacion a la familia o llamara telefédnicamente, solicitando de acuerdo a la gravedad,
el retiro del parvulo, a su vez la familia tendra el deber de llevar a su hijo e hija a un
servicio de salud. Dicho acto debe ser respaldado por un certificado de atencion médica.
Es de responsabilidad y deber de las familias preocuparse diariamente por la higiene del
parvulo, como, por ejemplo: ufias cortas y limpias, limpieza en cabello y cuerpo, cambiar el
pafial que el parvulo utilizé durante la noche, antes de enviarlo al establecimiento.

Cuando se detecte pediculosis excesiva en un parvulo, se enviara una comunicacion a la
familia y se solicitara que le realicen el tratamiento para evitar el contagio.

45.1. Acciones frente a enfermedades comunes y de alto riesgo

Los nifios y nifias 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.
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a) Manifestaciones que pueden ser sintomas o signos de

enfermedad

En caso de ocurrir una situacidon de enfermedad que involucre un riesgo vital para alguno de los

parvulos del jardin infantil, sera la directora, educadora subrogante, o educadora a cargo del nivel,

la encargada de trasladar al nifio al Centro de Salud mas cercano, Hospital Roberto del Rio, de ese

modo el parvulo recibird una atencién médica en la mayor brevedad posible.

El personal tiene una labor importante por desarrollar en cuanto acciones de prevencidon de

enfermedades respiratorias:

1)

2)

3)

4)

5)

Evitar transmision de la enfermedad al interior del jardin: esto implica que los parvulos
con diagndstico realizado de cuadros respiratorios severos, no deben asistir para evitar
transmisién (Ej.: infecciones por adenovirus, influenza). Por otra parte, el personal puede
contribuir a disminuir la transmisidon de estas enfermedades en base al cumplimiento de
ciertas medidas.

Educar a las familias acerca de factores de riesgo y promover la lactancia materna, ya que
esta es un factor protector en los lactantes menores de 1 afio.

Contribuir a la deteccién precoz y derivacién oportuna en caso necesario, segun signos
fisicos. En este caso es importante aprovechar el momento de la muda en los mas
pequefios a efecto de buscar los signos de gravedad y proceder a informar a las familias.

Apoyar el buen manejo de los cuadros respiratorios diagnosticados, a través de la entrega
oportuna de los medicamentos indicados.

Evitar factores que favorecen la transmision de enfermedades. Para esto es conveniente
evitar la existencia de factores de riesgo:

e Eliminar secreciones en forma segura: pafiuelos o elementos usados para limpiar
secrecidon nasal, desgarro, etc., deben ser eliminados en el tarro de la basura y deben
ser de uso individual; lavado de manos después de cada atencién con contacto con
secreciones respiratorias (desgarro, secrecién nasal, vémitos con secreciones
bronquiales). Se recomienda el uso de jabon comun y secado de manos con material
desechable.

e Realizar lavado de juguetes que tengan contacto con saliva y secreciones nasales,
puesto que se transforman en un medio de contagio.

Evitar uso de medios de calefaccién que provoquen contaminacion.

Evitar ambientes con excesiva calefaccién (Ej.: tratar de mantener temperaturas
cercanas a los 20”). De esta forma se evita exponer a los menores a cambios bruscos
de temperatura en la salida al patio o en el trayecto a su hogar.

Realizar ventilacidn total de las salas después de la jornada de trabajo.

Evitar el contacto de los parvulos de sala cuna con personal que presenta cuadros
respiratorios severos, ya sea a través de la redistribucion del personal, como del uso
de mascarillas desechables.
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b) Prevencién de infecciones gastrointestinales

El aumento de la temperatura ambiental favorece la reproduccién de los microorganismos en los
alimentos, razén por la cual deben extremarse las medidas de prevencién y control en cuanto al
almacenamiento, elaboracién y manipulacién de alimentos, con el objeto de evitar la aparicion de
brotes infecciosos.

e Consumo de agua potable o en su defecto de agua hervida durante un minuto. Para lavar
los utensilios de cocina también puede usar agua clorada (1 cucharadita por litro de agua).

e Adecuada manipulacidn de los alimentos, incluyendo educacién a manipuladores.

e Consumo de alimentos de menor riesgo de contaminacién, lo que significa consumir
cocidos alimentos como pescados y mariscos, al igual que verduras y frutas que crecen a
ras de suelo, para evitar riesgos de contaminacion.

e Eliminacidén sanitaria de las deposiciones. Cautelar que los bafios permanezcan en dptimas
condiciones de higiene, orientando también a las familias al cuidado en la eliminacién de
las excretas.

e Eliminacién sanitaria de los pafales usados, en base a bolsas plasticas y evitando la
contaminacidon ambiental de excretas.

e Lavado de manos con agua y jabdn antes de la manipulacion y/o consumo de cualquier
alimento.

e Lavado de manos con agua y jabdn después de ir al bafo (personal y parvulos) y después
de la muda (personal). Desinfeccién de bafios siguiendo la normativa vigente.

e Adecuada eliminacion de las basuras, cuidando que los recipientes se mantengan tapados.

e Eliminacion de insectos, principalmente a través de medidas de higiene y aseo en todas las
dependencias. Usar insecticida solo en casos necesarios, tomando las medidas de
seguridad de rigor, vale decir, establecimiento sin asistencia de parvulos, realizando una
cuidadosa limpieza de superficies horizontales con el objeto de evitar residuos.

e Fomento de la lactancia materna.

c) Acciones a seguir frente a la sospecha de un brote

Se entiende como brote la acumulacién de casos de una determinada enfermedad en corto
tiempo, en un establecimiento determinado.

En caso de enfrentar una situacion de este tipo se debe efectuar lo siguiente:

e Notificacién a la autoridad de salud mas cercana (consultorio, hospital, direccion del
servicio de salud), usando los canales establecidos.

La autoridad de salud establece si se trata efectivamente de un brote y determina las acciones a
seguir:

e Estudio de probable fuente comun de contagio.
® Asegurar el estricto cumplimiento de las medidas preventivas.
e Dar cumplimiento a medidas preventivas especificas, segun tipo de enfermedad.
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45.2. Criterios de reintegro de nifios y niflas tras inasistencia por

enfermedad

A continuacidn, se presentan los criterios para la reintegracidn de nifios y nifas que hayan estado
aquejados por enfermedad o haber recibido algun tratamiento quirdrgico:

a) Criterios de reintegro para enfermedades infecciosas transmisibles

e Disposicion: los nifios/as afectados por enfermedades infecciosas transmisibles
deberan dejar de asistir al jardin infantil.

e Criterio de aplicacidon: mientras continle su periodo de posible transmisidn; salvo en
aquellas patologias explicitamente permitidas, tales como: resfrio comun, faringitis,
otitis media aguda y otitis media crdnica.

® Propdsito: disminuir, para otros nifios/as del jardin, el riesgo de contagio de
enfermedades, que pudieran ocasionarles motivo de inasistencia.

b) Enfermedades que requieran cuidado personalizado

e Disposicion: los nifios/as que debido a su enfermedad aguda requieran de cuidados
especiales no contemplados en las actividades habituales del establecimiento,
deberan dejar de asistir al jardin infantil.

e Criterio de aplicacion: considera los casos que requieran de alimentacién especial que
no pueda ser administrada por el establecimiento; los casos que necesiten de
vigilancia o cuidados permanentes de enfermera como ocurre con la fiebre o vomitos
a repeticidn, o diarrea con deposiciones muy frecuentes, por ejemplo.

® Propoésito: evitar que se descuide la vigilancia o atencidon programada del grupo,
debido a que se destine personal a la atencidn exclusiva de un solo nifio/a durante la
mayor parte de la jornada

c) Otras enfermedades infecciosas o parasitarias

e Disposicion: los nifios/as con enfermedades infecciosas o parasitarias no incluidas
podran ser admitidos, cuando el médico tratante informe que no constituyen riesgo
para los otros nifios/as.

e Criterio de aplicacion: si han completado su tratamiento
Propdsito: compatibilizar la proteccion del grupo de nifios/as asistentes al jardin
infantil con las facilidades requeridas por un caso en particular bajo tratamiento
médico, para evitar su marginacién de las facilidades que otorga el establecimiento.

d) Afecciones de indicacion quirurgica

e Disposicion: los nifios/as con afecciones cuya recuperacién necesite de intervencién
quirargica podran ser admitidos en el jardin infantil.
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dentro de un plazo prudencial los padres o familiares a cargo del nifio/a haya obtenido la
primera atencidn, a lo menos, en el consultorio de la especialidad quirdrgica. En aquellos
casos cuya operacién no puede ser diferida sin grave riesgo para el nifio/a, sélo podran ser
admitidos en el jardin infantil si las condiciones generales del nifio/a lo permiten y sus
padres o apoderados asumen por escrito, en forma exclusiva la responsabilidad de la
asistencia del nifio/a en esas condiciones al jardin infantil (hernia inguinal que pudiera

atascarse, por ejemplo).

e Propdsito: evitar que un problema del nifio/a que puede ser resuelto por medios

quirargicos, sea postergado indebidamente por su familia.

e) Tabla periodo de transmisibilidad

Enfermedad | Reposo | Periodo de transmisibilidad Observaciones

Virosis epidémicas y “pestes”

Varicela Zoster Relativo Hasta que TODAS las lesiones sean
costras

Hepatitis Viral (A) Relativo HaSt? 7 dias después del inicio de En brote se usa inmunoglobulina
ictericia

Escarlatina Si HaSt? .4.8 horas post tratamiento Tratamiento 10 dias
(Penicilina)

Coqueluche Si Ha.sta > (.jlés post tratamiento En brote uno eritromicina.
(eritromicina)

Difteria Si Hasta 14 dias post tratamiento

Rubéola Si Hasta 7 dias de exantema

Sarampion Si Hasta 4 dias de exantema

Parotiditis Si Hasta 9 dias post inicio sintomas

Cuadros infecciosos

Pi6é dermitios y abscesos Si Hasta 2 dias post inicio tratamiento

Conjuntivitis purulenta Si Hasta 2 dias post inicio tratamiento

Rota virus Si 7 dias Aislamiento deposiciones

Amebiasis No Variable Aislamiento deposiciones

Oxiuriasis No Reingreso con primer tratamiento

Micosis No No

Herpes simple Si Primoinfeccion: 5 dias

Enfermedades respiratorias y otras

Bronquitis Relativo Relativo

Neumonia viral Si Variable

Otitis supurada Si No

Infestaciones

Pediculosis No Sin liendres Tratamiento individual y grupal

Sarna Si Tratamiento completo Tratamiento individual y grupal

e Si bien las enfermedades contagiosas se detectan después de algunos dias de iniciado su

periodo de transmisibilidad, es importante tener presente que la exposicidon continuada al

riesgo hace mas posible que otros nifios/as se contagien efectivamente con la

enfermedad.
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e El conocimiento de estos periodos de transmisibilidad puede
tener también aplicacidon cuando se quiera sefalar al jardin como el lugar donde un
paciente recibid la infeccién, en circunstancias que durante todo el lapso en que ello fue
posible, no se observd ningln caso de esa infeccidn en el establecimiento. Esto hace mas
probable que el lugar de transmisién haya estado fuera del jardin.

4.5.3. Administracion de medicamentos

El Jardin infantil se regird por el Protocolo de administracién de medicamentos revisado por el
DAEM de Independencia. Este protocolo corresponde al Anexo 11.

454, Derivaciones médicas

Las Derivaciones médicas, desde la Unidad Educativa se realizardn cuando la nifia y niflo presenten
las siguientes situaciones:

a. Temperatura corporal desde 37,5°
b Tres deposiciones liquidas

c. Tres vomitos explosivos

d Ojos con secrecion

Este protocolo corresponde al Anexo 12.

5. Normas de convivencia y buen trato

5.1. Normas generales de convivencia

La convivencia con las personas constituye, en los primeros afios de vida, un aspecto clave para la
formacién integral de nifias y nifios, para potenciar los procesos de construccion de la identidad y
para el desarrollo de la autonomia. Aprender a convivir es un proceso interactivo, en el que
confluyen un conjunto de elementos y factores que se relacionan fundamentalmente con el
conocer, disfrutar y estimar a los otros, en un contexto de respeto y mutua colaboracion. Una
relacidon positiva, se caracteriza por el reconocimiento del otro como un ser legitimo en la
convivencia, por tanto, se evidencia respeto, empatia, una forma de comunicarse de manera
efectiva, donde se propicia la resolucion pacifica de conflictos. Estas relaciones generan un
contexto favorable para el bienestar y adecuado desarrollo de las personas, en especial de nifios y
nifias.
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Las normas de convivencia de la unidad educativa, se encuentran

enmarcadas tanto en las politicas nacionales como: Ley General de Educacién®, Ley de No
Discriminacion Arbitrarial®, Ley de Inclusién! y Ley de Formacién Ciudadana'?, conjuntamente a
nuestra Politica de Buen Trato estableciendo los lineamientos para ambientes bien tratantes entre
todos los actores de la comunidad educativa, asi también en los instrumentos institucionales
comunales como el PADEM, el cual por medio del modelo pedagdgico curricular, relevan las
dimensiones de interaccion, construccion social y significacion, permitiendo poner la mirada en el
desarrollo humano y la formacién ciudadana. Todo lo mencionado anteriormente, sustenta
nuestro Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno y Plan de Formacién Ciudadana,
siendo estos los pilares fundamentales de nuestra unidad educativa, ya que nos guia para lograr
nuestros objetivos institucionales.

Objetivo Estratégico:

Generar instancias de participacion y colaboracién de la comunidad educativa, en el desarrollo de
estrategias para promover el buen trato, en un marco de respeto evitando cualquier
manifestacion de malos tratos entre sus integrantes.

5.2. Agente promotor de la buena convivencia

Los parvulos, padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacidn, asi como los
equipos docentes y directivos de los establecimientos educacionales seran los principales
responsables de propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia, de manera de
prevenir todo tipo de acoso escolar.

5.2.1. Consejo de Convivencia
Encargada de convivencia de la unidad educativa: Educadora Paulina Alfaro Tapia.

Principales Funciones:

920.370.

10°20.609.

11 20.845.

12 50.911.
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Implementar las medidas que determine el Consejo de

Educacién Parvularia, a través del Plan de Gestion de Convivencia, el que se encuentra
contenido en el Reglamento Interno de cada Jardin Infantil. (8.- “Regulaciones referidas al
ambito de la convivencia y buen trato”). Mediar conflictos entre miembros adultos de la
comunidad educativa.

Orientar al equipo, en la mediacion de los conflictos entre parvulos, con un enfoque en
estrategias pedagdgicas adecuadas a la situacidn.

Elaborar medios verificadores de las diversas acciones ejecutadas y seguimiento de estas,
como por ejemplo Actas, diario mural, afiches, dipticos, fotografias, informes, entre otras.
Organizar en un archivo los medios verificadores que permitan sustentar el trabajo
realizado, pudiendo realizar las evaluaciones de gestién e informes requeridos por la
autoridad.

Realizar una calendarizacién por medio de carta Gantt, de reuniones para el afio, en
coordinacién con la directora y dirigir las sesiones del Consejo de Educacidn Parvularia.
Levantar Actas de las sesiones y sus acuerdos, firmadas por los asistentes.

En su ausencia, cualquiera sea la causa, asume sus funciones la Educadora elegida como
suplente: Katherine Flores Ledn.

Participantes del consejo de convivencia educacional

Directora : Makarena Miranda Ramirez
Técnico en Parvulos : Jessica Ponce Gatica

Auxiliar de Servicios : Juana Henriquez

Apoderada : Centro de Padres y Apoderados

Funciones del Consejo®3:

Elaborar y poner en conocimiento de la comunidad educativa el “Plan de Gestion de
Convivencia”.

Promover una buena convivencia y prevenir toda forma de violencia fisica o psicoldgica,
agresiones y hostigamiento, causados a través de cualquier medio, incluido medios
digitales (redes sociales, pdaginas de internet, videos, etc.).

Promover la resolucidon pacifica de conflictos al interior de la comunidad educativa,
independiente de las razones que los originen.

13 Guia Practica de Informacion y Procedimientos-JUNJI-2020
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Orientar a la comunidad educativa en el desarrollo de

estrategias para promover el buen trato, el respeto y prevenir cualquier tipo de
manifestacion de maltrato entre sus integrantes.

Sus funciones son de caracter Consultivas, Informativas y Resolutivas.

Los adultos que componen la comunidad educativa deben??:

Interactuar con todos y cada uno de los parvulos, de la forma mas personalizada posible
procurando la cercania y afectividad en el trato cotidiano.

Reconocer y apreciar en igualdad de condiciones a todos los nifios y las nifias, valorando la
diversidad.

Atender los talentos individuales e intereses de todos los nifos y las nifias que participan
del proceso educativo. Se trata, en definitiva, de vivir positivamente la diversidad como
fuente de aprendizaje, y de generar oportunidades educativas inclusivas, aportando
significativamente a la igualdad de oportunidades e integracidén social en la Educacidn
Parvularia.

Los equipos directivos deben promover, en los actores educativos, estrategias y desarrollo
de competencias referentes a la buena convivencia y el buen trato, fortaleciendo su rol y
funciones en la comunidad educativa.

El establecimiento debe realizar una alianza colaborativa con otras instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, con las que construyan estructuras de gestion
territorial de la convivencia en contextos educativos.

5.3. Orientaciones para el Buen Trato de la comunidad educativa®®

5.3.1. Orientaciones para el nivel institucional para promover el Buen
Trato®

Contar con un Proyecto Educativo Institucional (PEI) que represente la identidad de la
institucion, defina las caracteristicas del establecimiento; la finalidad educativa expresada

14 Orientaciones para Elaborar un Reglamento Interno en Educacién Parvularia, Buen Trato y Convivencia, pp.24.

15 Orientaciones para el Buen Trato en Educacién Parvularia, “Reforma Educacional”, Ministerio de Educacion, 2017, pp.22.

16 Orientaciones para el Buen Trato en Educacion Parvularia, “Reforma Educacional”, Ministerio de Educacién, 2017, pp.18.
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en la misidn, vision, sellos que lo identifiquen, valores
sustentados, que articule la planificacion curricular adoptado por el establecimiento.

e Contar con un Reglamento Interno, exigido por ley, que promueva el Buen Trato,
estableciendo distintos protocolos y actividades que ayuden a su consolidacidn.

e Desarrollar jornadas de capacitacidn y reflexién técnica para todos los miembros de los
equipos de los establecimientos, especialmente para los equipos pedagdgicos respecto de
Buen Trato en la comunidad educativa, resguardo de derechos, disefio de protocolos,
construccién, trabajo con familias, desarrollo emocional, entre los principales temas.

e Desarrollar jornadas de capacitacidon y reflexion sobre la practica pedagdgica para los
equipos.

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

e Establecer vinculos con redes comunitarias para promover el Buen Trato, contribuir a que
niflos y nifias puedan ejercer sus derechos y para accionar los dispositivos necesarios en
casos de sospecha de posible situacion de vulneracion.

5.3.2. Orientaciones para generar relaciones bien tratantes entre el equipo
del establecimiento y las familias!’

e Considerar los procesos de inscripcion y matriculas como instancias propias para
establecer un primer vinculo con la familia o adultos significativos, detectando
necesidades, intereses, creencias fundamentales y estilos de crianza.

e Promover y favorecer la participacidon activa de la familia en el proceso educativo,
estableciendo una comunicacidn cotidiana, asignando a un miembro del equipo como un
referente permanente para asi ir, paulatinamente, generando un vinculo de confianza.

e Reglamentos de convivencia basados en el interés superior del nifio y elaborados en
procesos participativos, orientando el bien comun.

e Respetar y considerar las creencias de las familias, disminuyendo las imposiciones
unilaterales y aumentando el desarrollo de consensos y acuerdos que reconozcan las
particularidades de cada grupo familiar.

e Promover y favorecer pautas de crianza respetuosas y bien tratantes.

17 Orientaciones para el Buen Trato en Educacion Parvularia, “Reforma Educacional”, Ministerio de Educacién, 2017, pp.19.
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5.3.3. Orientaciones para generar relaciones
bien tratantes de los adultos del establecimiento con nifios y nifias'®

Estrategias de autorregulacion: Las estrategias de autorregulacidon son las que permiten a
los nifios y nifias regular sus sentimientos de rabia, ira, violencia, frustracién; por medio de
ejercicios de respiracidon, conteo u otros. Estas técnicas permiten obtener mejores
habilidades para manejar las emociones y las conductas para interactuar con otros.
Estrategias de Autoestima positiva: Las estrategias de autoestima positiva, son
actividades que permiten reconocer el valor y las diferencias de cada uno de los nifos y
nifias. Dentro de las experiencias se procura tratarlos con aceptaciéon, cuidado, estimulo,
apoyo, simpatia y comprension, asi ellos irdn desarrollando un sentido de valia personal y
sintiéndose seguros, protegidos, cooperadores, capaces y mas felices.

Tiempo dentro: El tiempo dentro o time in, es una estrategia que se utiliza cuando los
ninos y nifas se sienten frustrados y en conflictos, el adulto se ubica al lado de él para
contenerlo, escucharlo, abrazarlo y brindarle un tiempo y un espacio de contencidn.
Trabajos en subgrupos y grupos chicos: Se realizan experiencias de aprendizaje donde los
nifios y nifias participan en grupos chicos de entre 4 a 8 nifos y nifias, para mejorar la
comunicacion e interaccion entre estos.

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

Negociacion: La negociacién es una técnica de resolucién pacifica de conflictos, que se
ejecuta a través de dos o 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.

Ademas, se contempla lo siguiente:

Reconocer que todos los nifios y niflas son distintos y singulares; sin embargo, todos vy
todas tienen los mismos derechos.

18 Orientaciones para el Buen Trato en Educacién Parvularia, “Reforma Educacional”, Ministerio de Educacion, 2017, pp.21.
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Identificar caracteristicas de los parvulos, reconociendo

aquellos con los que resulta mds complejo vincularse. Este ejercicio permite transformar
practicas que generan diferencias en el trato hacia nifos y nifias.

Desarrollar experiencias que promuevan espacios para conocer a cada uno de los parvulos
con los que interactla cotidianamente.

Generar oportunidades educativas inclusivas rescatando y respetando la diversidad. desde
la diversidad.

Atender las caracteristicas, intereses y necesidades educativas especiales, los talentos
individuales e intereses de todos los nifos y nifias.

Considerar experiencias que respondan oportunamente a los intereses y necesidades de
los nifios y nifas, siendo pertinentes a su trayectoria y contexto.

Respetar la expresion de emociones de nifios y nifias, generando un ambiente seguro y
contenedor. Un espacio en que el adulto cumple el rol de acompafiar al parvulo en la
regulacién de sus emociones.

Planificar experiencias con los nifios y nifias, enfatizando su rol protagdnico y de sujeto de
derechos.

Reconocer el error como oportunidad de aprendizaje y crecimiento, por lo tanto, la falta
no se castiga, sino que se resignifica.

5.34. Orientaciones para generar relaciones bien tratantes entre nifios y
nifias

En la construccién de ambientes bien tratantes, nifios y nifias son protagonistas y eje del Buen

Trato en Educacién Parvularia. Se espera que todas las experiencias posibiliten el desarrollo

progresivo de conductas de empatia, buena convivencia, respeto por el otro y por si mismos. En

este contexto, se sugieren algunas orientaciones tendientes a promover relaciones bien tratantes,

considerando las adaptaciones necesarias en funcion de las edades y desarrollo de los parvulos:

Construccion de experiencias de aprendizaje relacionadas con los derechos de nifios y
nifios.

Utilizar el juego, reconocido como un derecho en la CDN, como una 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.
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5.5. Faltas reglamentarias que atentan contra la buena convivencia

que el establecimiento ha determinado para sus miembros,

5.5.1.

Definiciones basicas

descritos en el Reglamento Interno y de Convivencia presente.
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Maltrato: Cualquier accién u omisién, ya sea fisica o

psicologica, realizada en forma escrita, oral, gestual, a través de imagenes, sonidos y/o
formatos audiovisuales, graficos, o a través de medios personales, electrénicos,
tecnolégicos o cibernéticos, en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa,
con independencia del lugar en que se cometa, siempre que pueda:

- Provocar el temor razonable al afectado de sufrir un menoscabo considerable en su
integridad fisica o psiquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos
fundamentales.

- Crear un ambiente hostil, intimidatorio, humillante o abusivo.

- Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo afectivo, moral, intelectual,
espiritual o fisico.

Maltrato entre pares: constituye cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica, contra un
adulto ejecutada por otro adulto.

Maltrato de adulto a parvulo: Lo constituye cualquier tipo de violencia fisica o psicolégica,
cometida por cualquier medio en contra de un parvulo, realizada por quien detente una
posicién de autoridad, sea Sostenedor, Director, docente, asistente de la educacion u otro,
asi como también la ejercida por parte de un adulto de la comunidad educativa en contra
de un nino.

5.5.2. Tipos de falta

El Reglamento contempla dos tipos generales de faltas: De responsabilidad (incumplir deberes

asociados a la asistencia al establecimiento y el desempefio personal en las actividades

institucionales) y faltas de conducta (incumplir deberes de convivencia, realizar conductas de

maltrato y/o cometer conductas prohibidas).

FALTA LEVE: Actitudes y comportamientos que alteran la convivencia y/o los procesos de
gestidn institucional, pero que no involucran dafio fisico o psicoldgico a otros miembros de
la comunidad.

FALTA GRAVE: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psicoldgica
de otro miembro de la comunidad educativa y del bien comun, asi como también acciones
que afectan de modo significativo uno o mas procesos de gestion institucional.

FALTA GRAVISIMA: Actitudes y comportamientos que atenten significativamente contra la
integridad fisica y psicolégica de otros miembros de la comunidad educativa, agresiones
sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como delito u otras conductas que limitan o
impiden uno o mas procesos de la gestion institucional.
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5.5.3. Clasificacion y graduacion de las faltas

FALTAS DE RESPONSABILIDAD

Graduacién Descripcion de la falta

e Incumplir normas institucionales de presentacion e higiene personal.
Usar prendas o accesorios no permitidos.
Llegar atrasado al lugar de trabajo y/o a las actividades organizadas por el
establecimiento.

e Entregar fuera de plazo documentos oficiales al Establecimiento, tareas, trabajos
u otros deberes, sin justificacion. Se entenderdn como documentos oficiales:

LEVES
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Graduacion

Descripcion de la falta

Informes educacionales, circulares, cartas, oficios, evaluaciones, solicitudes de
permisos, acuse recibos, certificados, justificativos, citaciones, formatos de
registro oficiales, otros documentos que procedan.

Usar la Agenda para fines distintos a los que esta destinada.

Devolver fuera de plazo materiales, utiles, libros, equipos, etc. solicitados al
Establecimiento.

Dejar mobiliario o instrumental asignado sin ordenar o guardar después de su
utilizacion.

GRAVES

Abandonar sin autorizacion el establecimiento.

Omitir la devolucién de materiales, utiles, libros, equipos, mobiliario, etc. del
Establecimiento.

Dafiar los materiales, utiles, libros, equipos, mobiliario, instrumental y/o
dependencias del Establecimiento por uso incorrecto de estos.

Danar deliberadamente los materiales, dutiles, libros u otros objetos de
compafieros del establecimiento.

Usar o manipular en actividades escolares, sin autorizacion, instrumentos,
equipos, herramientas, materiales, de cualquier naturaleza que no hayan sido
requeridos por la persona a cargo. Tales como: Tablets, computadores, celulares,
audifonos, cdmaras fotograficas, filmadoras, radios, juegos de salén o
electrénicos, herramientas y/o insumos de talleres, Gtiles o materiales escolares
no requeridos en la actividad que se esta realizando, cuchillos y cartoneros.
Promover, realizar y/o incitar el incumplimiento de normas institucionales de uso
de uniforme, aseo, higiene y/o presentacidn personal

GRAVISIMAS

Dafiar deliberadamente documentos del establecimiento u otros documentos
institucionales.

FALTAS DE CONDUCTA

Graduacion

Descripcion de la falta

LEVES

Desobedecer a las indicaciones o instrucciones (pedagdgicas, de seguridad, de
higiene, de comportamiento) impartidas por un funcionario del Establecimiento.
Ingresar a lugares no autorizados o no permitidos del Establecimiento (sélo
personal autorizado) debidamente sefialados.

Incurrir en conductas disruptivas durante la realizacion de actividades, actos y
ceremonias. Tales como: Pararse o desplazarse sin autorizacion, hablar o reirse
en situaciones que requieren silencio, hacer ruidos molestos, lanzar objetos,
realizar gestos no autorizados, entorpecer acciones institucionales, realizar con
lentitud intencional simulacros de emergencias.

Usar lenguaje grosero, vulgar o despectivo como formato comunicacional o
reaccién impulsiva (sin dirigirlo como insulto hacia otro).

Tirar papeles o desperdicios al piso o desecharlos en lugares no destinados para
tales efectos.
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Graduacion

Descripcion de la falta

e Expresiones de connotacion sexual, individual, de pareja o grupal dentro del
Establecimiento, como también en actividades programadas o de representacion
de éste.

e Escribir, dibujar, hacer citas o simbolos ajenos al desarrollo de una actividad
educativa donde se incluya cualquier elemento que posea connotaciones
ofensivas.

e Obstaculizar o impedir el reporte de una situacion de maltrato escolar.

e Incumplir las indicaciones o acuerdos comprometidos en un Protocolo de
convivencia.

e Realizar actos o gestos genéricos de caracter discriminatorio a través de
cualgquier medio (no dirigidos a uno o mas integrantes de la comunidad educativa
en particular). Tales como: uso del propio cuerpo, uso de objetos, uso de medios
orales, escritos, graficos, visuales, audiovisuales, electrénicos, digitales, virtuales,
multimedia, redes sociales, otros.

e Incumplir las férmulas de respeto establecidas para los simbolos y valores:

GRAVES religiosos, patrios, institucionales, etc. presentes en el Establecimiento.

e Utilizar sin autorizacion de la Direccidén el nombre, insignia o logos asociados al
Establecimiento.

e Realizar gestos y/o comentarios y/o que impliquen degradacién de la sexualidad
humana.

e Realizar conductas, juegos violentos, golpes, zancadillas, empujones, lanzar
objetos u otros que presenten una alta probabilidad de provocar lesiones.

e Promover, realizar conductas disruptivas durante la realizacién de actos, y
ceremonias.

e Omitir, mentir y/o tergiversar situaciones al ofrecer testimonio sobre
acontecimientos que afecten la convivencia.

e Guardar para si objetos y/o valores encontrados dentro del recinto del
Establecimiento o en las locaciones de actividades realizadas o patrocinadas por
la Institucion.

e Registrar y/o difundir a través de cualquier medio, conductas de maltrato en
contra de uno o mas miembros de la comunidad.

e Registrar y/o divulgar, por cualquier medio, contenidos, imagenes, audio, video,
textos, etc., privados de cualquier miembro de la comunidad, sin autorizacion y/o

p gue pudiera menoscabar su imagen o la de la Institucién.
GRAVISIMAS . . . . -

e Intercambiar o suplantar la identidad en cualquier actividad, o en aquellas
patrocinadas por el establecimiento.

e Difundir a través de cualquier medio mensajes ofensivos a la dignidad de
cualquier miembro de la Comunidad.

e Promover el maltrato y/o la discriminacidn, en cualquiera de sus formas, entre
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Graduacion

Descripcion de la falta

los miembros de la comunidad.

Realizar gestos o acciones de caracter discriminatorio, a través de cualquier
medio, contra uno o mas integrantes en particular de la comunidad.

Maltratar fisicamente (causar dafio a la integridad fisica), a través de cualquier
medio, a cualquier integrante de la comunidad: educadores, padres y
apoderados, parvulos, asistentes de la educacidén entre otros o de terceros que
se encuentren en las dependencias del establecimiento educacional, teniendo
una mayor gravedad cuando se trata de victimas vulnerables o en situacién de
indefensién. Tales como: Todo tipo de conductas que puedan provocar o
produzcan lesiones de alguin grado en otro, tales como golpear, dar puntapiés,
usar objetos para generar dafos en otro.

Maltratar verbal o psicolégicamente (causar dafio a la integridad psiquica), a
través de cualquier medio, a cualquier integrante de la comunidad: educadoras,
padres y apoderados, parvulos, asistentes de la educacién entre otros o de
terceros que se encuentren en las dependencias del establecimiento
educacional, teniendo una mayor gravedad cuando se trata de victimas
vulnerables o en situacién de indefension. Tales como: Todo tipo de conductas
gue puedan ofender o provocar reacciones emocionales de dolor en otros, tales
como insultar, proferir burlas o contenidos hirientes, calumniar, humillar,
amenazar, chantajear e intimidar.

Degradar, a través de cualquier medio, simbolos y valores: patrios,
institucionales, etc. presentes en el Establecimiento.

Realizar cualquier tipo de actividad de recaudacion de fondos, venta de objetos
presencial o remota (virtual), campafias u otros similares, utilizando el nombre y
logo de la Institucidn, sin la autorizacidn de la Direccién.

Realizar cualquier acto, independientemente del medio utilizado para ello, que
implique dafio fisico o psicolégico a un funcionario del establecimiento.
Promover y / o incitar conductas que provoquen dafio fisico y/o psicoldgico a
otros.

Usar elementos digitales y servicios informaticos para realizar actos que atenten
contra la moral y las buenas costumbres.

Esconder, sustraer, destruir, adulterar, falsificar documentos escolares de
cualquier tipo.

Falsificar firmas en documentos de cualquier tipo.

Dafiar intencionalmente materiales, Utiles, libros, equipos, mobiliario,
instrumental.

Realizar actos que atenten contra infraestructura esencial para la prestacion de
servicio educativo por parte del Establecimiento.

Impedir intencionalmente, a través de cualquier medio, la realizacién de una o
mas actividades institucionales.

Promover, introducir, distribuir y/o manejar material pornografico.

Realizar actos sexuales en el Establecimiento o en actividades vinculadas a este.
Realizar agresiones sexuales que generen menoscabo a la integridad de cualquier
integrante de la comunidad.
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Graduacion Descripcion de la falta

e Realizar cualquiera de las conductas descritas a continuacion dentro del
establecimiento o en cualquier actividad organizada o coordinada patrocinadas o
supervisadas por el Establecimiento:

- Portar, promover el consumo, vender y/o consumir alcohol al interior del
establecimiento o en actividades organizadas, coordinadas por éste.

- Promover el consumo, vender y/o consumir tabaco al interior del
establecimiento o en actividades organizadas, coordinadas por éste.

- Portar, promover el consumo, vender y/o consumir drogas (incluyendo
medicamentos psicoactivos sin prescripciéon médica y o receta)

- Presentarse al establecimiento o en actividades organizadas, coordinadas,
patrocinadas o supervisadas por éste bajo la influencia del alcohol, drogas o
medicamentos psicoactivos (no prescritos por un profesional autorizado).

e Cometer un acto constitutivo de delito conforme a los términos establecidos en
el Cédigo Penal Chileno. Tales como: Porte, uso, posesion y tenencia de armas o
artefactos incendiarios, explosivos, robos, hurtos, trafico de drogas, lesiones
constitutivas de delito, abuso sexual, pornografia infantil.

CRITERIOS ESPECIALES DE LAS FALTAS CONSTITUTIVAS DE DELITO:

Se encuentra totalmente prohibido a todo miembro de la comunidad incurrir en acciones u
omisiones tipificadas por el Cddigo Penal Chileno en la calidad de delito dentro del
establecimiento o en actividades patrocinadas, supervisadas o coordinadas por éste.

La comisién de un presunto delito, por parte de un miembro de la comunidad, se
denunciara a las autoridades que corresponda, considerando la calidad de imputabilidad
penal del presunto autor del hecho.

Sin perjuicio de lo anterior, la situacion denunciada y sus implicancias seran evaluadas por el
Comité de Convivencia, en conjunto con la Direccién del establecimiento, con objeto de
establecer las acciones que corresponda tomar dentro del ambito de competencia
institucional en estas materias.

CRITERIOS ESPECIALES EN LA EDUCACION PARVULARIA:

Aguella conducta que pudieran cometer los alumnos de Educacién Parvularia, en las cuales
se manifiesten faltas tipificadas en este Reglamento, no seran calificadas en atencién al
nivel de desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los parvulos.

En relacion con las medidas a adoptar, no se podrd aplicar medidas disciplinarias a los
parvulos, debiendo adoptar Unicamente medidas formativas.
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5.6. Faltas reglamentarias de los miembros de la comunidad educativa

Se considerara faltas reglamentarias cuando se establezca que:

Madre, padre o apoderado

Funcionaria

a) Incumplan parcial o totalmente los deberes del
apoderado sefialados en el presente Reglamento u
otras normativas presentes y/o futuras que,
acorde con la legalidad vigente, el establecimiento
deba establecer.

b) Incumpla parcial o totalmente los deberes del
apoderado senalados en el presente reglamento o
en los instrumentos definidos por el
establecimiento educacional o Ila Corporacion

a) Incumplan parcial o totalmente los
deberes y funciones designados por la
direcciéon  del establecimiento  y/o
definidos en los acuerdos establecidos por
el Sostenedor.

b) Incumpla parcial o totalmente los
deberes senalados en el presente
Reglamento u otras normativas, presentes
y/o futuras, que el establecimiento deba
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Municipal Vifia del Mar para tales efectos.

c) Maltrato verbal, fisica o psicolégicamente, a
través de cualquier medio, a uno o mas
integrantes de la comunidad.

Municipalidad

de Inde
establecer conforme a la legislacién
vigente.

¢) Incumpla parcial o totalmente los
deberes establecidos en los articulos de la

independencia

Ley General de Educacion y/o Codigo del
Trabajo que le sean aplicables en virtud de
su cargo o profesion.

d) Se considerara como falta de especial gravedad
si el incumplimiento de deberes del apoderado
afecta directamente el proceso educativo de su
pupilo, tales como: Traer a los alumnos menores | d) Maltrato verbal, fisica o]
atrasados o sin los utiles requeridos a clases; | psicolégicamente, a través de cualquier
olvidar firmas de autorizaciones para actividades | medio, a uno o mas integrantes de la
educativas extra programaticas; hacer faltar a | comunidad escolar. Se considerara falta
clases a su pupilo de manera injustificada; | de especial gravedad si el maltrato se
oponerse injustificadamente al cumplimiento de | presenta contra un parvulo.

medidas disciplinarias o pedagdgicas aplicadas a su
pupilo, entre otros.

5.7. Acciones ante las faltas reglamentarias.

El Jardin Infantil Presidente Balmaceda dispone en este reglamento interno medidas pedagdgicas y
sanciones frente al incumplimientos de las normas que velan por el desarrollo de una buena
convivencia en la comunidad educativa.

Respeto a las medidas pedagdgicas:

e Las faltas al Reglamento Interno y de Buena Convivencia estaran afectas a la aplicacién de
estrategias formativas o reparadoras.

e La persona habilitada para resolver respecto de una infraccion reglamentaria, tendra
amplias facultades para aplicar una o mas estrategias formativas o pedagdgica

e Sin perjuicio de lo anterior, frente a situaciones de faltas reglamentarias, sélo podran
aplicarse las medidas expresamente sefialadas en el presente Reglamento.

e Las medidas disciplinarias se presentan en una escala que considera desde su menor a
mayor graduacién. Su administracion debe ser proporcional a la gravedad de la falta,
privilegiando el principio de gradualidad en su administracion (salvo en los casos que las
agravantes mismas de una falta amerite la administracién de la sancion de mayor nivel
estipulada para ese tipo de infracciones).
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En los procedimientos vinculados a establecer estrategias, se

encontrard contemplada la posibilidad de citar al apoderado, lo cual no tendra cardacter de

medida, sancién o indicador de gravedad de la supuesta falta. En atencién a lo anterior, los

objetivos de una citacién al apoderado podran ser:

a) Informar la situacidn de convivencia en que se encuentra involucrado el péarvulo.

b) Solicitar antecedentes que faciliten el buen desarrollo de los protocolos de accidn.

c) Solicitar la cooperacidén en el proceso convivencial: redes de proteccidn, apoyos

profesionales del DAEM de Independencia.

Las medidas pedagodgicas podran ser formativas o reparadoras, segin se describen en la siguiente

tabla:
Medl,d? FORMATIVA REPARADORA
pedagogica
Son acciones que permiten a los padres, | Son acciones que podra realizar la persona
apoderados y comunidad educativa tomar | que cometid una falta a favor de la persona
conciencia de sus actos, aprender a |y/o proceso institucional afectado, dirigidas
responsabilizarse de ellos y desarrollar | a restituir el perjuicio causado. Consideran
compromisos genuinos de reparacién del | gestos de amabilidad y atencién que un
Definicién dafio. Para todos los efectos que | miembro de la comunidad arrepentido por
corresponda, estas medidas, por su |la falta cometida puede tener con Ila
condicidn esencialmente pedagdgica, NO | persona afectada y que acompafian el

constituyen sancion.

reconocimiento de haber infringido un
dafio. Para todos los efectos que
corresponda, estas medidas, por su
condicién esencialmente pedagdgica, NO
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constituyen sancion.

Detalles

Las medidas formativas del Establecimiento
deben ser acordadas y aceptadas por los
involucrados en estas, debiendo quedar en
estas un registro del compromiso asumido y
de la forma y plazo en que se verificara su
cumplimiento. La adopcion de las medidas
formativas debe llevar a la comunidad
educativa a descubrir el sentido de sus
actos, reflexionar sobre ellos y hacer
cambios de conductas. Estas pueden ser:

e Conversacién y reflexidn con el parvulo.

e Espacios de reflexion con educadora,
Encargado de Buena Convivencia,
Orientacion u otro miembro del Comité
de Buena Convivencia.

¢ Instancias de aprendizaje colaborativo.

e Tutorias.

® Proyectos de curso o talleres de
mejoria de aprendizajes y de buena
convivencia.

Las medidas reparadoras del
Establecimiento deben ser acordadas vy
aceptadas por los involucrados en estas,
debiendo quedar en estas un registro del
compromiso asumido y de la forma y plazo
en que se verificard su cumplimiento. Tales
medidas podrdn ser:

e Presentacién formal de disculpas
privadas a la o las personas afectadas.

e Restitucion de bienes u objetos que
pudieran haber sido afectados por la
falta.

¢ Realizacion de acciones de apoyo o
acompafnamiento social a la victima de
maltrato, especialmente cuando la falta
haya tenido consecuencias negativas
sobre su participacién en la vida social
del Establecimiento (Ej.: Invitarla a
participar de grupos de amigos,
ensefiarle habilidades sociales,
ayudarlo a expresarse asertivamente,
etc.).

5.8.1.

5.8. Medidas para los miembros de la comunidad educativa
Medidas para madres, padres y apoderados:

a) Medidas Alternativas (no constitutivas de sancién):

o Citacion a entrevista personal para reflexionar sobre el hecho.

o Carta de compromiso.

o Presentacién de disculpas a quien haya resultado afectado por la falta. Restitucion

de bienes u objetos afectados por la falta o sus consecuencias.

b) Sanciones (menor a mayor graduacion):

. Carta de amonestacion.

o Prohibicién de ingresar al establecimiento.

o Pérdida temporal de la calidad de apoderado (duracién maxima de un semestre).

° Cambio de apoderado.
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5.8.2. Medidas para funcionarias:

a) Si el responsable de una falta reglamentaria fuere un funcionario del establecimiento, las
medidas y/o sanciones disponibles frente a ello serdn aquellas contempladas en la
legislacién vigente, normativas del DAEM de Independencia y/o las Leyes que sean
pertinentes para tales circunstancias, lo cual serd determinado a través de los
procedimientos establecidos por el Sostenedor para tales efectos.

b) Sila falta supuestamente cometida por un funcionario fuera un posible maltrato contra un
parvulo, se deberd ejecutar el protocolo de acciéon “Maltrato de funcionario a Parvulo”
contemplado dentro del presente Reglamento. En caso de que los antecedentes
levantados en la indagatoria confirmasen la materia denunciada, se informara la situacién
al Sostenedor y se enviardn los antecedentes del procedimiento para que este se
pronuncie al respecto.

5.9. Aplicacion de los protocolos frente a las faltas reglamentarias
5.9.1. Elementos claves de la aplicacidn de procedimientos

Debido proceso

En el manejo de las faltas reglamentarias, y en especial aquellas que impliquen maltrato, se
garantizardn a los involucrados los siguientes derechos:

a) Elderecho a la presuncion de inocencia de quien haya sido acusado de cometer la falta.

b) El derecho de los involucrados a ser escuchados y a presentar sus descargos.

c) Elderecho a solicitar revisién o presentar apelacion respecto de las resoluciones disciplinarias
tomadas por las autoridades del Establecimiento.

Registros del proceso

Respecto de los registros de las evidencias correspondientes al manejo de faltas por maltrato, se
tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Las acciones de manejo de faltas leves o de mayor gravedad serdn registradas en hoja de
registro, hoja de vida del parvulo.

b) Se mantendra en confidencialidad la informacién de los procedimientos de manejo de faltas
con objeto de proteger la honra de los involucrados, por ende, el proceso sélo podra ser
conocido por las partes involucradas. Sin perjuicio de lo anterior, una vez que hayan sido
formalizados los cargos, el Director o el Comité de Convivencia, podran autorizar el
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conocimiento total o parcial del expediente a otras personas

debidamente sefialadas. La misma facultad poseeran las autoridades de los organismos

ministeriales o judiciales que tengan competencia sobre estos procesos.

Notificacion

a) Las notificaciones que se realicen durante el procedimiento deberan hacerse principalmente

a través correos electrdnicos o personalmente a los padres o apoderados, dejandose registro

de estas y de todas las actuaciones en la carpeta de investigacion.

b) Si el apoderado se negara a firmar notificaciones, registros de entrevistas u otros documentos

gue requiera acuse recibo por su parte, se dejara constancia escrita de ello y se informara a
Direccién de la situacion, con el fin de que el apoderado sea citado a exponer los motivos de
su conducta. Paralelamente, se continuara con la tramitacion del procedimiento.

5.9.2. Fases en la aplicacién de los procedimientos
Fase Descripcidn
DENUNCIA e DEBER DE INFORMAR SITUACIONES DE MALTRATO: Los padres, madres, apoderados,

profesionales y asistentes de la educacion, asi como los equipos docentes,
administrativos, auxiliares y directivos del Establecimiento deberan denunciar
situaciones de violencia fisica o psicoldgica, agresidon u hostigamiento que afecten a
cualquier integrante de la comunidad escolar dentro de las 24 hrs de conocido el
hecho.

También sera responsabilidad de todos los miembros de la comunidad escolar
denunciar otro tipo de faltas reglamentarias de las que sean testigos.

Los funcionarios habilitados para recibir denuncias son las educadoras de parvulos,
integrantes del Comité de Convivencia Escolar, el Encargado de Convivencia vy
Directivos.

En caso de que se reciba una denuncia de un hecho de maltrato, debera dejarse
registro escrito de la situacidn con la mayor cantidad de detalles posible, quedando
claramente acreditada la identidad de quién reporté el hecho.

Cuando la persona que denuncia no es el afectado por la falta, se debera resguardar su
identidad si este lo solicita. Solo la Direccion del establecimiento u otros organismos
gue tengan competencia sobre estas materias, podran autorizar el conocimiento de la
identidad de un denunciante (si las circunstancias del caso lo requiriera).

Conforme a lo establecido en la Ley 21.188, si se presenta una denuncia contra un
profesional de la educacion, esta debe formularse por escrito. Asimismo, el texto de la
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Fase Descripcidn
gueja o denuncia deberd ser conocido por el afectado
INDAGACION | e Los funcionarios del Establecimiento autorizados para indagar faltas a la convivencia

son, en primera instancia la educadora de parvulos de los parvulos involucrados. En su
defecto, un integrante del Comité de Convivencia o la directora.

e No obstante, si la indagatoria indica que la situacidon denunciada implica maltratos en
los cuales se vea involucrado un adulto (funcionario o apoderado, en calidad de autor o
afectado), el procedimiento podra ser dirigido sélo por la educadora. En caso de que
tales funcionarios no pudieran hacerlo, la Direccidn designard a un integrante del
Comité de Convivencia para que ejecute el proceso.

e Quien realice la indagacién actuara guiado por el principio de inocencia frente a quien,
supuestamente, sea el autor de la falta. Para ello, estard autorizado para disponer
medidas que le permitan tener una visién clarificadora de los hechos, tales como:
entrevistas a los involucrados y otros que pudieran aportar antecedentes relevantes
(especialmente a los apoderados), revision de documentos y registros, solicitud de
orientacién y/o evaluaciéon profesional (interna o externa), solicitud de informes, etc.,
en general, todas aquellas acciones que sean prudentes y convenientes para manejar
la situacién conforme al justo procedimiento.

e Si el procedimiento de indagacién requiere de la participacién de menores de edad, se
debera solicitar autorizacién escrita a sus padres o adultos responsables.

e El indagador tendra facultades amplias para requerir la colaboracién de otros
funcionarios del Establecimiento en el procedimiento, tales como docentes, directivos,
etc., pudiendo requerir de ellos diversos tipos de diligencias destinadas al
esclarecimiento de la situacién denunciada.

e Mientras se esté llevando a cabo el procedimiento, el indagador asegurara a todas las
partes respeto por su dignidad y honra, cautelando el grado de privacidad y/o
confidencialidad que corresponda a los temas tratados (conforme a las caracteristicas y
circunstancias del hecho abordado). Asimismo, seran escuchadas las versiones de los
involucrados y se acogeran los antecedentes que estos pudieran aportar (sean
expuestos para mejor comprensién del hecho y/o con el fin de presentar descargos).

e Cuando sea pertinente hacerlo, el indagador podra recomendar medidas preventivas
para proteger a los afectados, asi como también, otras acciones destinadas a garantizar
la continuidad del proceso educativo para algunos o todos los involucrados en el
proceso.

e Si el afectado fuere un docente o funcionario del establecimiento, se tomaran medidas
para que pueda desempefiar normalmente sus funciones, siempre y cuando se
encuentre en condiciones para realizarlas. Si hubiera alguna duda al respecto, se
solicitara una evaluacion profesional para definir el procedimiento a seguir.

e Si el supuesto autor de la falta fuere un funcionario del Establecimiento u apoderado, y
el afectado un parvulo, se actuarad conforme a los principios del debido proceso, pero
considerando el interés superior del nifio y su condicion de sujeto de proteccion
especial. Ello quiere decir que se priorizan las medidas destinadas a garantizar la
integridad fisica y psicoldgica del menor durante todas las etapas del procedimiento
(incluso posteriores al cierre de este si fuera necesario).

e La fase de indagacion del hecho supuestamente constitutivo de falta no podra exceder
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Fase

Descripcidn

de diez dias habiles. Si alguna de las partes requiriera ampliacién de este plazo, debera
presentar una solicitud al Comité de Convivencia a objeto de que este se pronuncie
respecto de ella.

RESOLUCION

e Vencido el plazo de la indagatoria sefialado, el investigador apreciard la prueba
conforme a las reglas de la sana critica (apreciacidn légica y en base a la experiencia,
de las pruebas recogidas en la fase de indagacidn, cuidando no vulnerar los derechos
de las partes y considerando los antecedentes previos) y procedera a emitir una vista o
informe, en el cual se contendra la relacién de los hechos, los fundamentos y
conclusiones a que se hubiere llegado, formulando proposiciones concretas de lo que
estimare procedente, conforme al mérito de los antecedentes existentes en la carpeta
de investigacién.

® En el caso de que el indagador requiera mayores elementos de juicio para mejor
resolver, podrd convocar al Comité de Convivencia en calidad de asesores o, en su
defecto, a una comunidad educativa. En cualquiera de estas circunstancias, el
Encargado de Convivencia solicitara a un integrante del Comité de Convivencia que se
inhabilite de conocer la situacion tratada, con objeto de que pueda actuar como
autoridad de revisidn/apelacion si asi fuera requerido.

e Si la indagatoria no permite, conforme a los antecedentes y medios de prueba
dispuestos, confirmar los hechos constitutivos de falta, el indagador procederd a cerrar
el procedimiento y se informard a quienes deban conocer del hecho dentro de la
comunidad educativa (Educadores, Padres y Apoderados, etc.).

e Sila indagatoria indica que la falta estd confirmada, pero no resulta posible con base a
los medios de prueba dispuestos determinar al autor de esta, el indagador procedera a
recomendar, acciones de intervencidon formativo-preventivas en los grupos de los
niveles involucrados, asi como también, acciones de apoyo al parvulo afectado. Tales
acciones serdn coordinadas y/o supervisadas por el Comité de Convivencia.
Paralelamente, sugerird el sobreseimiento temporal de la indagatoria por espacio de
seis meses, tiempo luego del cual, de no haber nuevos antecedentes, cerrard
definitivamente el proceso.

e Por otra parte, si la indagatoria confirma los hechos constitutivos de falta, conforme a
los antecedentes y medios de prueba dispuestos, el investigador formulara los cargos
correspondientes a quien resulte responsable de haberla cometido, permitiéndole
presentar sus descargos antes de concluir con la resolucidn del protocolo. El supuesto
autor de la falta dispondra de 48 hrs para presentar sus descargos antes de evacuar el
informe final que, en sus fundamentos, considerard los argumentos alegados por las
partes.

e Las resoluciones finales deberan ser propuestas por quien haya realizado la indagacion,
correspondiéndole al Comité de Convivencia la resolucién definitiva.
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5.9.3. Consideraciones en la aplicacién de los
procedimientos

Atenuantes y agravantes

Las medidas resueltas deben respetar el principio de gradualidad en su asignacién, considerando
el tipo y grado de la falta cometida, asi como las atenuantes y agravantes sefialadas en la siguiente
Tabla:

Atenuantes Agravantes
¢ Inexistencia de faltas anteriores durante el | @ No reconocer la falta cometida que se
afio en curso encuentra confirmada conforme a los
e Reconocer voluntariamente la falta medios de prueba.
cometida e No manifestar arrepentimiento o]
e Expresar pesar o arrepentimiento por la disposicion para reparar el dafo causado.
falta cometida. Tal accién debera constar | ¢ Haber ejecutado la falta ocultando la
por escrito. identidad o usando la identidad de otra
¢ Manifestar espontdneamente disposicion a persona.
asumir las consecuencias de sus actos. e Responsabilizar como autores de la falta a
e Realizar por iniciativa propia acciones personas no involucradas en el hecho.
reparadoras hacia el o los afectados por la | ¢ Omitir, tergiversar y/o falsear datos o
falta. antecedentes sobre la falta cometida
e Presentar inmadurez fisica, social y/o | e Haber presionado o intimidado a los
emocional que dificulte o limite el control afectados.
de la propia impulsividad y/o la capacidad | ¢ Haber realizado maltratos reiterados (tres
de evaluar las consecuencias de los actos veces al menos), en especial, contra un
realizados (enfatizar atencion a esta mismo integrante de la comunidad.
atenuante cuando se trata de alumnos con | ¢ Haber planificado el maltrato sobre la
necesidades educativas especiales). persona afectada.
e Presentar alguna  condicion fisica, | ® Haberse coludido con otros para cometer
psicolégica, emocional o cognitiva o la falta.
familiar que pudiera haber afectado el | ¢ Haber actuado contra una persona
juicio del autor de la falta (enfatizar vulnerable, menor y/o en situacién de
atencion a esta atenuante cuando se trata indefension.
de alumnos con necesidades educativas | ¢ Haber cometido la falta aprovechando la
especiales). confianza depositada en el autor de esta.
e Haber actuado inducido por otros o bajo
presién o amenaza
e Haber actuado en respuesta a una
provocacion o agresion de otro(s)

e El Comité de Convivencia revisara informes y emitira la resolucién definitiva. La decision
de este ente, en el caso que apruebe o rechace la propuesta del indagador o el acuerdo
alcanzado entre las partes, sera considerada la resoluciéon de primera instancia y sera
obligatoria para las partes. Con todo, la fase de Resoluciéon del hecho supuestamente
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constitutivo de falta no podrd exceder del plazo de tres dias

habiles posteriores a la fecha de cierre de la indagatoria y recepcién de posibles
descargos.

La comunicacién de lo resuelto a las partes, junto con los antecedentes que justifican tal
decisién, serd realizada, preferentemente, por quien haya realizado la indagatoria. Si las
circunstancias asi lo ameriten, tal comunicacién también podrd ser realizada por un
integrante del Comité de Convivencia.

Apelacién a las medidas resueltas

Todas las partes tendran la posibilidad de presentar apelacién o solicitar revisién respecto
de las resoluciones adoptadas por las autoridades del Establecimiento frente a una falta
de convivencia.

Se podra presentar recurso de apelacion a la autoridad institucional que corresponda, a
través de una carta formal o presentacion oral (que deberd ser escriturada por quien la
reciba) en un plazo maximo de tres dias habiles desde que haya sido notificada la
resolucidn, La respuesta se formalizard en una carta institucional, entregada en persona al
destinatario. Tal decisién tendra caracter de inapelable.

Otras medidas disciplinarias se podran apelar al Comité de Convivencia, quién designard a
uno de sus integrantes para resolver la apelacién (cautelando que este no haya
participado en el protocolo respectivo.

Por regla general, las medidas se ejecutardn desde el momento mismo en que conste que
han sido notificadas al afectado. En las situaciones que se presente un recurso de
apelacion, la medida se hara efectiva en cuanto se haya resuelto el mismo y conste la
notificacidn.

Mediacion o arbitraje

En las situaciones que resulte adecuado buscar o proponer acuerdos entre las partes involucradas

en faltas de convivencia, el indagador podra proponer procedimientos de mediacién o arbitraje. El

Comité de Convivencia designara a los miembros del establecimiento que estén autorizados para

conducir procedimientos de mediacion o arbitraje.

a.

Arbitraje: Procedimiento mediante el cual se aborda un conflicto en donde un arbitro escolar

del Establecimiento, a través del didlogo, escucha atenta y reflexiva de las posiciones e

intereses de los involucrados, propone una solucidn justa y formativa para ambas partes,
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congruentes con las establecidas en el presente Reglamento. Tal
solucidon debe ser aceptada por los involucrados para que se formalice el acuerdo o
compromiso respectivo.

b. Mediacion: Procedimiento para la resolucion pacifica de conflictos, en el cual un mediador
escolar del Establecimiento ayuda a que las propias contrapartes logren proponer un acuerdo
gue pueda restablecer la relaciéon entre estos y las reparaciones correspondientes. Estos
acuerdos deben ser consistentes con las establecidas en el presente Reglamento. Ademas, es
condicidn que el acuerdo sea aceptado por los involucrados para proceder a su formalizacidn.
® CONDICIONES: Los procedimientos de mediacién o arbitraje podrdn aplicarse siempre y

cuando se configuren las siguientes condiciones:

a) Que sean voluntariamente solicitadas o aceptadas por los involucrados.

b) Que se apliguen asumiendo el caracter obligatorio de los acuerdos y/o
compromisos alcanzados.

e FORMALIDAD DE LAS RESOLUCIONES: Los acuerdos alcanzados a través de cualquiera de
los procedimientos sefialados (Mediacion, Arbitraje) seran considerados propuestas. Tales
deberan ser revisadas y aprobadas por el Comité de Convivencia. En el caso de que las
propuestas o acuerdos sean aprobados, constituiran resolucidon de primera instancia de
caracter obligatorio para las partes.

e CONSIDERACION ESPECIAL: Las estrategias de mediacién no podran aplicarse en los casos
que se verifique condicién de asimetria entre los participantes, es decir, cuando la
situacion de maltrato implique abuso de poder (superioridad de fuerza, edad, nimero y/o
desarrollo psicosocial a favor de quien o quienes cometen la falta), tampoco frente a
situaciones de acoso escolar.

En el Anexo 13 se encuentra el protocolo de conflictos entre nifios y niias.
En el Anexo 14 se encuentra el protocolo de conflictos de nifios y nifias a funcionarias.

En el Anexo 15 se encuentra el protocolo de conflictos de adulto a nifio o nifa (no constitutivo de
delito).

En el Anexo 16 se encuentra el protocolo de maltrato entre pares adultos.

En el Anexo 17 se encuentra el Protocolo de maltrato de apoderado a funcionario. (no constitutivo
de delito).

5.10. Procedimientos en casos de posibles delitos contra nifias y niiios
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5.10.1. Procedimiento general

e Las acciones u omisiones que pudieran tener caracter de “delito” se abordaran conforme a
protocolos de accién que deben cefiirse a los términos del presente Titulo.

e Para efectos de los protocolos de accidn correspondientes a estas materias, se definira
“Delito” conforme a lo sefialado en el Articulo 1 del Cédigo Penal Chileno:

“Es delito toda accion u omision voluntaria penada por la ley. Las acciones u omisiones
penadas por la ley se reputan siempre voluntarias, a no ser que conste lo contrario. El que
cometiere delito serd responsable de él e incurrird en la pena que la ley sefiale, aunque el
mal recaiga sobre persona distinta de aquella a quien se proponia ofender. En tal caso no
se tomardn en consideracion las circunstancias, no conocidas por el delincuente, que
agravarian su responsabilidad; pero si aquellas que la atenuen.”

e Fundamentos de los procedimientos:

a) Respecto del conocimiento de acciones u omisiones que pudieran implicar delitos en
contra de algun parvulo, los procedimientos a adoptar estaran determinados por las leyes
vigentes, considerando el interés superior del nifio y su condicidn de sujeto de proteccion
especial.

b) Los posibles delitos que pudieran afectar a los parvulos, o que hubieran ocurrido dentro
del Establecimiento, seran puestos en conocimiento de las autoridades competentes, con
objeto de dar cumplimiento a las obligaciones legales establecidas en los articulos 175
(letra e), 176 y 177 del Cddigo Procesal Penal:

Articulo 175.- Denuncia obligatoria. Estardn obligados a denunciar:

“... e) Los directores, educadores, asistentes de la educacion de establecimientos
educacionales de todo nivel, los delitos que afectaren a los estudiantes o que hubieren
tenido lugar en el establecimiento.

La denuncia realizada por alguno de los obligados en este articulo eximird al resto”.

“Articulo 176.- Plazo para efectuar la denuncia. Las personas indicadas en el articulo
anterior deberdn hacer la denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento
en que tomaren conocimiento del hecho criminal...”

“Articulo 177.- Incumplimiento de la obligacion de denunciar. Las personas indicadas en el
articulo 175 que omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe incurrirdn en la pena
prevista en el articulo 494 del Codigo Penal, o en la sefialada en disposiciones especiales,
en lo que correspondiere...”
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e La Educadora o funcionario que tome conocimiento de una
situacién de posible delito, tomara acta por escrito de los hechos en compaiiia de un
tercero que actla como ministro de fe de los hechos y los remitird al director del
establecimiento educacional, Encargado de Buena Convivencia o quien lo subrogue, para
que estos realicen las acciones estipuladas en el presente Titulo. Se privilegiard como
ministro de fe de tales denuncias a los integrantes del Comité de Convivencia.

e Frente a situaciones de esta naturaleza, se contempla en el procedimiento la posibilidad
de que el Director del establecimiento, Encargado de Buena Convivencia , o quien lo
subrogue, solicite apoyo u orientacién, en todos los aspectos legales requeridos, al asesor
juridico del sostenedor (Corporacion Municipal de Vifia del Mar), Oficina de Proteccion de
Derechos u otras autoridades judiciales competentes (con objeto de garantizar el correcto
cumplimiento de la legislacion vigente y apego al Proyecto Educativo Institucional).

® La primera accion del Establecimiento frente a un reporte de posible delito contra un
parvulo, realizado por un tercero (apoderado u otra persona externa al Establecimiento)
sera sugerirle al denunciante que presente los antecedentes que dispone a las autoridades
competentes (funcionarios de Carabineros de Chile, de la Policia de Investigaciones, ante
cualquier tribunal con competencia criminal o al ministerio publico), luego de lo cual
debera exponer la constancia de tal procedimiento a la Direccién del establecimiento. En
el caso de que esta persona no realice tal accién, se solicitara la evidencia de los hechos
reportados por ella y la Direccidon procedera a realizar el procedimiento de denuncia
correspondiente para estos casos, dentro de las 24 hrs. de conocer el hecho.

e La directora, o quien la subrogue, dentro de los cinco dias habiles siguientes de la

presentaciéon de una denuncia por posible delito que afecte a uno o mas parvulos,
informara de manera privada a los apoderados de estos, en caso de que los afectados
sean menores de edad. Lo anterior, debido a que estos pueden ser denunciados a las
autoridades competentes sin contar, necesariamente, con la autorizacién de sus padres o
apoderados, ya que se encuentran comprendidos en el marco de las acciones penales
publicas que son perseguidas de oficio por el Ministerio Publico, segin lo establecido en el
art.53 del Cédigo Procesal Penal:
“Art. 53. Clasificacion de la accion penal. La accién penal es publica o privada. La accion
penal publica para la persecucion de todo delito que no esté sometido a regla especial
deberd ser ejercida de oficio por el ministerio publico. Podrad ser ejercida, ademds, por las
personas que determine la ley, con arreglo a las disposiciones de este Codigo. Se concede
siempre accion penal publica para la persecucion de los delitos cometidos contra menores
de edad...”

e La persona responsable de presentar este tipo de denuncias a las autoridades policiales o
judiciales sera la directora del establecimiento, Encargado de Buena Convivencia o, quién
sea designado para tales efectos por la Direccidon, misién que realizard conforme a lo
sefialado en 173 (extracto) y 174 Codigo Procesal Penal (Ley 19.696),
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“Articulo 173.- Denuncia. Cualquier persona podrd comunicar

directamente al ministerio publico el conocimiento que tuviere de la comision de un hecho
que revistiere caracteres de delito. También se podrd formular la denuncia ante los
funcionarios de Carabineros de Chile, de la Policia de Investigaciones” ......... “ante cualquier
tribunal con competencia criminal, todos los cuales deberdn hacerla llegar de inmediato al
ministerio publico”.

“Articulo 174.- Forma y contenido de la denuncia. La denuncia podrd formularse por
cualquier medio y deberd contener la identificacion del denunciante, el sefialamiento de su
domicilio, la narracion circunstanciada del hecho, la designacion de quienes lo hubieren
cometido y de las personas que lo hubieren presenciado o que tuvieren noticia de él, todo
en cuanto le constare al denunciante”.

“En el caso de la denuncia verbal se levantard un registro en presencia del denunciante,
quien lo firmard junto con el funcionario que la recibiere. La denuncia escrita serd firmada
por el denunciante.

e Los funcionarios del Establecimiento no estan calificados ni autorizados para investigar
acciones u omisiones que pudieran constituir delitos. Por lo anterior, su rol en tales casos
sera acoger los antecedentes que les sean reportados, poniéndolos a disposicién de las
autoridades competentes para que estas se pronuncien sobre el particular. Se cumple en
el procedimiento interno con lo seialado en el Articulo 3 del Cédigo Procesal Penal, el cual
establece:

Articulo 3, Exclusividad de la investigacion penal. El ministerio publico dirigird en forma
exclusiva la investigacion de los hechos constitutivos de delito, los que determinaren la
participacion punible y los que acreditaren la inocencia del imputado, en la forma prevista
por la Constitucion y la ley”.

e En lo relativo a las acciones a adoptar respecto de los supuestos autores de un hecho
penal, el Establecimiento asumira el principio de inocencia contenido en el articulo 4 del
Cddigo Procesal Penal, el cual sefiala:

“Art 4. Presuncion de inocencia del imputado. Ninguna persona serd considerada culpable
ni tratada como tal en tanto no fuere condenada por una sentencia firme”.

Lo anterior implica que, en lo relativo a su insercidn en el Establecimiento, se actuara
conforme lo dispuesto por la autoridad competente. Sin perjuicio de lo anterior, el
Director del establecimiento, o quien lo subrogue, Encargado de Convivencia, o dupla
psicosocial, con apoyo del Comité de Convivencia Escolar, podran sugerir o implementar
medidas dirigidas al apoyo y/o proteccidn de las posibles victimas dentro del ambito que
pueda ser resuelto por el Establecimiento.

e En el caso de que un profesional de la educacidn sea formalizado por alguno de los delitos
contemplados en la Ley 19.366 y en los parrafos 1, 4, 5, 6, y 8 del Titulo VIl y en los
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parrafos | y Il del Libro Segundo del Cédigo Penal, podra ser

suspendido de sus funciones con o sin derecho a remuneracién total o parcial, por el
tiempo que se prolongue la formalizacidén, segin lo recomiende el asesor juridico del
sostenedor. En el caso de ser declarado culpable por el Tribunal, se le desvinculara del
establecimiento.

e Sila persona sefialada como posible autor del delito contra un parvulo fuera un estudiante
inimputable legalmente (menor de 14 afios), se citard a los padres de este y se
presentardn los antecedentes respectivos al Tribunal de Familia. La persona responsable
de presentar este tipo de denuncias a las autoridades competentes sera la Directora del
establecimiento, Encargado de Buena Convivencia o, quién sea designado para tales
efectos por la Direccion.

Registros del Proceso:

a. Todas las acciones realizadas en el manejo de acciones u omisiones que pudieran tener
caracter de delito, quedaran registradas en los formularios definidos para tales efectos,
siendo archivados en las carpetas reservadas del Encargado de Convivencia Escolar.

b. Los contenidos de las carpetas confidenciales de posibles delitos serdan puestos a
disposicion ante las autoridades competentes que lo requieran. Asimismo, dentro de la
comunidad educativa sélo podran ser conocidos por la Direccidon del establecimiento. En
situaciones que se deberan evaluar caso a caso, la Direccién podra autorizar, de modo
justificado, el conocimiento parcial o total del contenido de determinadas carpetas
confidenciales a terceros.

5.10.2. Colaboracidn con el proceso judicial

Frente a la denuncia de hechos que pudieran constituir delito, en los cuales se vean involucrados a
miembros de la Comunidad Educativa, la directora del establecimiento educacional o quien lo
subrogue, Encargado de Buena Convivencia o de la persona que la Direccidn designe, prestara la
colaboracidn que sea solicitada por las autoridades competentes y coordinara el cumplimiento de
las diligencias u otras acciones que sean indicadas por estas.
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5.10.3. Conclusidn del proceso judicial

Al término de un proceso penal que pudiera afectar a un miembro de la Comunidad, el Encargado
de Buena Convivencia, o quien la Direccion designe, presentaran las resoluciones judiciales a la
Direccién y al Sostenedor (Corporacién Municipal de Vifia del Mar), con objeto de que estos se
pronuncien sobre las materias vinculadas al fallo que deban ser resueltas en el ambito del
establecimiento.

En el Anexo 18 se encuentra el protocolo de violencia contra nifios (incluida intrafamiliar).

En el Anexo 19 se encuentra el Protocolo de accidn frente a la deteccion de situaciones de
vulneracion de derechos de nifios y ninas.

En el Anexo 20 se encuentra el protocolo de abuso sexual.

En el Anexo 21 se encuentra el protocolo de identidad de género.
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6. Normas de difusion y revision del reglamento

Los formatos vigentes del presente Reglamento, Protocolos de Accidén y/o documentos anexos que

lo constituyen serdn enviados via correo electrénico a cada apoderado.

6.1. Solicitud de creacién, modificacion o eliminacidn y revision de éstas

El presente reglamento interno se revisara una vez al afio en el mes de diciembre, para
realizar actualizaciones o modificaciones, con la participacion de toda la comunidad
educativa.

Los integrantes de la comunidad podran proponer, fundadamente, actualizaciones,
cambios, reemplazos y/o eliminaciones de elementos del Reglamento Interno y de Buena
Convivencia, Protocolos de accién y/o documentos anexos que lo constituyan. Tales
solicitudes deben remitirse por escrito al Comité de Buena Convivencia, Encargado de
Buena Convivencia o a la Direccién del establecimiento.

Las solicitudes recibidas serdn revisadas por el Comité de Buena Convivencia, el cual
decidird si estas son “Aceptadas”, “Aceptadas con modificaciones” o “Rechazadas”. Lo
resuelto serd remitido a la Direccion del establecimiento para que ésta lo revise,
modifique o valide, segln corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior el Comité de Buena Convivencia realizara una revisién anual de
los instrumentos de convivencia vigentes, con objeto de proponer los ajustes que fueran
pertinentes. Lo resuelto deberd ser presentado a la Direccién para su revisidon vy
aprobacion final.

6.2. Registro de cambios

Cualquier instrumento de Convivencia que sea generado o intervenido, deberd modificar también

el nimero correspondiente a su version:

Los documentos o registros nuevos deberdn llevar consignado en su esquina superior
derecha la nomenclatura ejemplo: “Versién 1.0”. Como subtitulo a la version se indicara el
dia, mes y afo en que se generd el documento.

Los documentos antiguos, que sean modificados dentro de un mismo afio calendario,
aumentaran en una décima el numeral de su version. Ej. De “Version 1.0” a “Versién 1.1”.
Como subtitulo a la version se indicara el dia, mes y afio en que se modificé el documento.
Los documentos antiguos, que sean modificados como resultado de las revisiones anuales
realizadas por el Comité de Convivencia o Consejo Escolar, aumentaran en un digito
entero el numeral de su version. Ej.: De “Version 1.0” a “Version 2.0”. Como subtitulo a la
versiéon se indicara el dia, mes y afio en que se modificd el documento en cuestion. La
responsabilidad de realizar esta accidn le correspondera al Comité de Buena Convivencia.
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Los cambios realizados a la reglamentacion de buena convivencia, asi

como la creacién de otras normativas que sean requeridas, seran informados a través de
comunicaciones oficiales que requeriran acuse recibo por parte de los apoderados. Los
establecimientos que posean sitio web también podrdn publicar en ese lugar los documentos
institucionales y sus respectivos cambios.

6.3. Difusion

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

e Entrega de copias del documento al personal del jardin (firmando en sefial de recepcion y
conocimiento).
Socializacién del documento en las reuniones CAUE y CAA que se lleven a cabo.

® Publicacién del documento en los paneles del jardin para conocimiento de las familias
(firmando en sefial de conocimiento).

e Entrega digital del documento a las familias del jardin infantil. (firmando en seial de
recepcidén y conocimiento).
Reuniones con padres y apoderados.
Afiches publicados en redes sociales institucionales con la importancia del Reglamento
Interno.

e Publicacién de Rl en la pagina de la unidad educativa en los meses de abril, ademads, se
enviard a cada apoderado a través del mail.
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7. Anexos
PROTOCOLO DE REVISION DE SEGURIDAD
Version 1.0 Nombre | DEL ESTABLECIMIENTO Y RECEPCION DE LOS
NINOS Y NINAS
Ambito NORMAS DE FUNCIONAMIENTO
Fecha creacién y/o ultima revision 12.09.2023
Revisado por Makarena Miranda Ramirez

ANEXO 1: PROTOCOLO DE REVISION DE SEGURIDAD DEL
ESTABLECIMIENTO Y RECEPCION DE LOS NINOS Y NINAS

1.1 PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD DE LA SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL:

Como medida general, antes del ingreso de los parvulos a la Sala Cuna y Jardin Infantil, se
debe verificar el cumplimiento de las condiciones de seguridad para dar una atencién
educativa de calidad, bienestar y proteccion.

La persona responsable de abrir las dependencias del establecimiento debe revisar el
estado general del local y en caso de alguna situacién 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 accidon 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.

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.

1.2 PROCEDIMIENTOS DE REVISION DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EDUCATIVA

Si el establecimiento cuenta con red de gas, verificar en cada una de las dependencias que
no exista olor a gas, ni que algun artefacto que requiere de este combustible se encuentre
encendido. De presentar inconvenientes durante esta revisién hay que cortar el suministro
y no se deben encender ni apagar luces.

Constatar que los servicios bdasicos estén operativos y no presenten problemas de
funcionamiento tales como: corte de agua, corte de luz, cdmara de alcantarillado
rebalsada, etc.
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Observar que no exista indicio de robos, rotura de puertas,

ventanas o de cubierta (techumbre) que den sospecha de ingreso de extrafos al
establecimiento durante la noche. De ser asi, dar aviso a la Directora o al personal superior
jerdrquico.

Inspeccionar que recintos y patios se encuentren libres de objetos extrafnos.

Ventilar salas de actividades, salas de mudas, salas de habitos higiénicos y patios
cubiertos.

De acuerdo a la temperatura ambiente y especialmente en regiones frias y lluviosas,
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 algun 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 situacién y novedades a la Directora o
al personal superior jerarquico, para la toma de decisiones respecto al inicio de la jornada.

1.3 PROCEDIMIENTOS DE RESGUARDO EN EL ACCESO A LA UNIDAD EDUCATIVA:

La persona a cargo del acceso al Jardin Infantil, ademas de establecer una relacién 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.

Impedir el ingreso de animales y/o mascotas.

Mantener un registro de visitas autorizadas, indicando su nombre, RUT, cargo, institucion
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
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1.4 PROCEDIMIENTOS DE LA RECEPCION DE LAS NINAS Y NINOS

El inicio de la jornada es el momento donde se genera el primer contacto entre el nifio o
nifa, 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 que favorezcan el
proceso pedagdgico de los nifios y nifias. 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.

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

DEBE:

Acomodar el mobiliario de manera que, al caminar, los nifos 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 libremente durante la
jornada, y al mismo tiempo quede operativa en caso de emergencia.

Verificar que la radio y su cable de conexidn a la energia eléctrica se encuentren fuera
del alcance de los nifios.

Revisar que las fuentes de calefaccidn se encuentren debidamente protegidas.

1.6 RECEPCION DE NINAS Y NINOS

Responsabilidades de los equipos educativos:

El ingreso de las nifias y nifios al jardin es a las 8:30 hrs., la directora o la persona
designada, realizard la recepcion de las familias y parvulos, dando la bienvenida de
manera cordial en la entrada del establecimiento.

Al llegar a la sala el equipo educativo recibird a las nifias, nifios y familias, dandoles la
bienvenida, llamandolos por su nombre con entusiasmo y alegria, estableciendo un
didlogo (breve) con el apoderado para compartir aspectos de interés relacionados con los
parvulos, (salud, descanso, alimentacién, entre otras).

La reja del establecimiento, se cerrara a las 9:00 hrs., sin embargo, se seguira recibiendo a
los ninos y nifas.

En caso que la nifia o nifio llegue después de las 10:00, éste debera quedar registrado en el
horario diferido.

En el caso de que el nifio o nifia se esté incorporando después de una enfermedad, el
equipo educativo deberd solicitar al apoderado el certificado médico que indique que
puede reincorporarse al establecimiento; si tiene indicaciones de medicamentos sdlo
podra ser administrado, si cuenta con receta médica que seiiale tipo de medicamento,
dosis, horario y nimero de dias que lo debe ingerir.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 101



@ W

Py " i. . : E H
Municipalidad independencia

de Independencia —_—

Observar condiciones generales del nifo o nifia, prestando atencidon si presenta
moretones, heridas, alglin 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 la bolsa contenga vestuario de recambio, y que no lleve a la unidad
educativa objetos que puedan causarle dafo, tales como monedas, bolitas, pilas, eldsticos,
alfileres de gancho y chupetes sujetos con cadenas o cordeles, entre otras.

Observar que el vestuario de los nifios y nifias sea cémodo, adecuado al clima y que no
presente riesgos, tales como cordones o amarras alrededor del cuello.

Disponer junto con el nifio, la bolsa en los percheros o muebles destinados para ello, e
invitarlo a ponerse la cotona o delantal, si corresponde.

Responsabilidad de las familias:

Ingresar a la unidad educativa a las 08:30 hrs.

En el caso que la familia no pueda llegar durante el horario de apertura del jardin, debe
avisar la hora de llegada, por los canales de comunicacion establecidos en este protocolo,
con la finalidad que el equipo educativo pueda solicitar la alimentacidn que requiere para
el dia.

Es responsabilidad del apoderado, llegar al jardin, con su hijo o hija, despiertos, con la
finalidad, que el parvulo tenga conciencia que se cambid de lugar y evitar que despierte
con angustia.

Si el parvulo se esta incorporando después de una enfermedad, el o la apoderada debe
presentar el certificado médico que acredite el alta médica o la licencia con los dias de
reposo cumplidos.

Debe comentar al equipo educativo cualquier novedad que le haya ocurrido al parvulo,
golpes, rasgufios, estado emocional, estado fisico, estado de salud, y cualquier situacion
relevante.

Es deber del o la apoderada, enviar las mudas de ropa completas (incluidos los zapatos),
pafales (si lo requiere), bitacora o libreta de comunicaciones, y cualquier objeto que sea
de uso diario del parvulo, de manera diaria.

Procurar que la vestimenta de los parvulos sea cdmoda, ayude a su progresiva autonomia,
que las prendas de vestir estén acorde al clima y estacién del afio y que no presenten
riesgo como broches, cordones cerca del cuello, entre otras.
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ANEXO 2: PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION DE RETIRO DE LOS
PARVULOS DEL JARDIN INFANTIL O UNIDAD EDUCATIVA AL

TERMINO DE SU JORNADA DIARIA:

Previo a desarrollar las etapas de actuacidn ante estas situaciones, se establece que si ellas
acontecen en ausencia de la Directora del jardin infantil o de quien subrogue, o bien, cuando se
trate de la unidad educativa que carezca de dicha direccidn, las tareas que se desarrollan a
continuacién, deben ser cumplida por los funcionarios que tengan a su cargo el cuidado de los
parvulos, siendo obligacién de la servidora a quién se encomiende el resguardo del nifio o nifa
informar a la Directora del establecimiento, tanto de las gestiones realizadas, como las por
efectuar, siendo necesarias de conocer los numeros de teléfonos de esas jefaturas o
educadoras, a fin de actuar coordinadamente en el beneficio del cuidado y proteccion de

aquellos.

1° Comunicacién del
eventual
incumplimiento de la
obligacién de retiro
del parvulo

El funcionario/a a cargo del nivel o quien en su oportunidad esté a
cargo del cuidado de los nifios/as, deberd una vez transcurridos 30
minutos desde la hora fijada para inicio del retorno de éstos a sus
hogares, segun el horario fijado como de término de la jornada diaria,
comunicar dicha situacion a la Directora del Jardin o al funcionario que
la subrogue o reemplace.

2° Gestiones para
ubicar a los adultos
responsables del
retorno del parvulo a
su domicilio

Una vez que la Directora de jardin infantil, su subrogante o quien Ila
reemplace haya tomado conocimiento del atraso, por mas de treinta
minutos, la educadora del nivel deberd realizar todas aquellas
diligencias tendientes a ubicar a las personas autorizadas para llevar al
nifio/a a su hogar, en base a los datos contenidos en la ficha del
parvulo, u otros antecedentes fidedignos que sean conocidos por las
funcionarias de la unidad educativa. Excepcionalmente, en caso de
qgue no se encuentre la educadora del nivel, estas gestiones las
realizard la educadora del nivel paralelo, la directora o subrogante de
la unidad educativa.

3° Designacion de una
funcionaria
responsable del
cuidado del nifio/a en
espera de retornar a

Se hace presente que no procede a las nifias y nifos no retiradas
oportunamente a la sala de extension horaria, sino que la Directora del
Jardin Infantil, su subrogante o quien la reemplace debe designar una
funcionaria encargada del resguardo y debido cuidado del parvulo,
tarea que incluye asegurar que reciba la alimentacién adecuada vy el
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su hogar abrigo que la situacidn climatica demande.

Si la educadora de pdrvulos, no ha podido ubicar a las personas
autorizadas del retiro del parvulo y ha transcurrido una hora desde el
cierre del establecimiento sin que haya recibido informacidn relativa a
una eventual concurrencia al jardin infantil por alguno de ellos, solo en
este caso, se debe solicitar la presencia de Carabineros de Chile, y
efectuar ante ellos la respectiva denuncia, con objeto que dicha
institucion se haga cargo de alli en adelante de cuidar al nifio o nifa.

Es obligacion que la funcionaria a cargo del nifio o nifia solicite a
Carabineros de Chile copia de esta denuncia, la que debe enviarse al
Encargado de Convivencia y Asistente Social del DAEM Independencia,
antes de las 24 horas.

4° Gestiones en caso
de no tener contacto
con la familia

Si durante la hora que sigue al cierre del establecimiento Ia
funcionaria a cargo del nifio o nifa se contacta con el adulto
responsable de su retiro, debera esperar la llegada de éste o de alguna
5°Acciones en caso de | de las personas autorizadas para tal efecto. En caso de haber llamado
contactar a la familia. | a Carabineros de Chile, informar acerca de la eventual concurrencia de
un adulto responsable para llevar al nifio o nifia a su hogar, a fin de
condicionar la presencia de la autoridad en el establecimiento.
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ANEXO 3: PROTOCOLO PARA SALIDAS
PEDAGOGICAS

1. Orientaciones técnico pedagdgicas

Entendemos las salidas pedagdgicas como una oportunidad de aprendizajes significativos para los
nifios y nifias, que debe estar planificadas como una experiencia de aprendizaje relacionada con
los distintos ambitos que senalan las Bases Curriculares de la Educacién Parvularia.

Considerando que una salida fuera del establecimiento significa para el nifio y la nifia una
experiencia fuera de su habitat que los llena de motivacion, se hace necesario considerar los
siguientes aspectos para resguardar su énfasis pedagodgico:

e Durante la planificacidn de la salida pedagdgica: compartir con los nifios y nifias el objetivo
de la experiencia, es decir qué haran, qué observaran e incluso qué se espera aprendan de
ésta. Asi mismo, se debe informar a las familias los objetivos y de todos los aspectos
relacionados con la organizacidon de la visita; mds aun si acompaiiardn en la salida.

e Durante la ejecucion de la salida pedagdgica: una vez llegando al lugar de la visita se debe
recordar nuevamente a los nifios/as y adultos el objetivo principal de esta, siendo una
instancia educativa. Los adultos mantendran un didlogo con ellos, respondiendo a sus
preguntas, a sus inquietudes, les invitaran a observar, les haran preguntas relacionadas a
lo que estdn mirando, es importante resaltar el rol mediador del adulto en todas las
instancias para potenciar y favorecer los aprendizajes de los nifios y las nifias.

e Después de la salida pedagodgica: evaluar con los nifios y las nifias la experiencia
reforzando aprendizajes determinados previamente y que originaron la salida educativa.
Con los adultos (personal y familia) evalle la experiencia, los aspectos de seguridad,
pedagdgico y otros con el fin de considerar mejoras para otra oportunidad, ademas de
agradecer a todos los participantes.

2. Procedimientos para “salidas pedagdgicas”

Para cautelar el bienestar de los nifios y nifias es relevante seguir algunos pasos, cdmo mantenerse
informados y obtener la autorizacién de los padres, madres, apoderados y/o tutores a cargo.
Siendo un procedimiento el tener un archivo en el Jardin infantil la némina de los parvulos con la
firma de los apoderados, especificando el lugar, fecha, hora nombre de la funcionaria a cargo de
esta experiencia de aprendizaje. En detalle se les solicita considerar los siguientes aspectos:

Durante la planificacion de la salida pedagégica

® Antes de la visita revise la forma de acceder al lugar, es importante un reconocimiento
inclusive antes de considerar en la programacion anual. Evalle los espacios que podrian
prestarse para situaciones riesgosas y planifique la forma de prevenir cualquier accidente;
idealmente elabore una hoja de ruta previa.
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Luego compartir con los nifos y nifias los objetivos, asi como
los cuidados deben tener en el espacio de la visita, acordando conjuntamente las normas
de seguridad.

Solicitar autorizacion a la Directora del establecimiento, con al menos 15 dias de
anticipacién, presentando el documento; Solicitud de Salida Pedagdgica.

Asi mismo la familia debe ser informada con anticipacién de los objetivos y de todos los
aspectos relacionados con la organizacién de la visita (se debe dar a conocer a los padres,
madres, apoderados y/o tutores a cargo cudles son las medidas de seguridad a considerar
durante la visita e invitar a acompafarlos si lo desean) posteriormente solicitar la
autorizacién de los apoderados con registro de firma para la salida del establecimiento de
sus hijos e hijas (documento N22).

Por ningln motivo salir del establecimiento sin haber recibido autorizacién de las familias
de los nifios y nifias y directora, segun la normativa institucional.

Elabore credenciales de identificacién para cada nifio o nifia con antecedentes como
nombre completo, teléfono de contacto, jardin infantil, entre otros.

Muy relevante es que, se asegure contar con el suficiente nimero de adultos por cada
nifo y nifa para realizar la salida, minimo 1 adulto por cada 4 a 5 nifios y nifas;
organizando responsabilidades y la distribucion de ellos/as por subgrupos.

Durante ejecucidn de la salida pedagégica

Una vez en el lugar de la visita se debe recordar nuevamente a los nifios y nifias y adultos
el objetivo principal de esta, llevdndola como una experiencia de aprendizaje; asi mismo
repase las normas de seguridad acordadas con anterioridad, en lugares de mucho publico
mantenga la calma y de indicaciones breves y precisas a los nifios y nifias, ubicando a los
parvulos mds ansiosos y motivados cerca del personal del jardin.

Maneje la lista de asistencia del grupo y de los adultos acompafiantes; nunca pierda de
vista a los nifos y nifias, verificando la presencia de todos al momento de trasladarse de
un lugar a otro en el recinto visitado.

Al momento de desplazarse entregar indicaciones claras y recordar las normas de
seguridad, como caminar tomados de las manos de los adultos, cautelando dejar espacio
suficiente entre uno y otro nifio y nifia para evitar tropiezos; considerando que una de las

maneras mas inseguras para desplazarse es asidos de la ropa, por tanto “No hacer que los
parvulos se desplacen en forma de tren”.

Recuerde

Que, sin importar la modalidad de atencién, la informacién de la salida pedagégica debe
ser enviada al DAEM Independencia, a través de la directora del establecimiento, con a lo
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menos 2 semanas de anticipacion (en consideracidén es una
experiencia de aprendizaje con intencionalidad pedagdgica.

Quien autoriza y es responsable final es el DAEM de la llustre Municipalidad de
Independencia.

Se sugiere resguardar que estas actividades contengan registros de la experiencia,
utilizando un formato con al menos los siguientes aspectos: identificacion del jardin
infantil (nombre, cddigo y comuna), nombre de la directora del jardin infantil, funcionaria
responsable de la experiencia, objetivo de la experiencia y nivel a participar. La fecha y
lugar de la visita y horario, el nimero de nifos y nifias participantes, las caracteristicas del
lugar, los servicios con que cuenta (bafos), el medio de transporte (tipo, patente, nombre
del conductor), el nimero de adultos acompafiantes (familias, funcionarias) y las medidas
de seguridad consideradas (se adjuntan anexos).

Recordar que los niveles “Salas cunas, no estdn autorizadas a salidas pedagdgicas” por la
complejidad del traslado, la alimentacidn y muda de éstos. Asi mismo que toda la
alimentacién debe ser entregada y servida en el establecimiento, por lo tanto, visitas de
dia completo no se autorizan. Tampoco, se autoriza las salidas a piscinas o llevar servicios
de alimentos externos.

3. Medidas de seguridad a considerar

Una salida pedagdgica fuera del establecimiento, significa una experiencia altamente motivadora

de la exploracién de los parvulos, se hace necesario tomar una serie de precauciones, antes y

durante la visita.

Consideraciones previas a la visita:

Debe estar planificada, con una clara intencion pedagdgica y debidamente organizada,
identificando previamente las caracteristicas del lugar, servicios con que cuenta
(alimentacion, servicios higiénicos), medio de transporte a utilizar y datos del conductor,
numero de adultos que acompafiaran, horario, medidas de seguridad que se tomaran.

Tomar medidas para proteger de la radiacion solar, usar protector solar, viseras, ropa
adecuada y cémoda, sin distincién de sexo.

La familia debe ser informada con anticipacidon de los objetivos y de todos los aspectos
relacionados con la organizacidn de la visita y luego solicitar la autorizacién para la salida
de sus hijos/as.

Se debe dejar en el establecimiento, la ndmina de los parvulos con la firma de los padres
que autoriza la salida, especificamente lugar, fecha y hora de la visita educativa (no
corresponde autorizaciones de cardacter general).
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Compartir con los nifios/as los objetivos de la experiencia,

los riesgos que implica el espacio de la visita y acordar normas de seguridad, a respetar
durante la salida, ejemplo sefiales para detenerse, continuar, cruce de calles cuando hay
semaforo, quien va a detener el transito cuando no exista semaforo, entre otras. Distribuir
las responsabilidades entre los adultos que acompafan, distribuir los parvulos en
subgrupos, de acuerdo al nimero de adultos.

Visitar el lugar con anticipacién, evaluar los espacios que podrian ofrecer peligro y
planificar acciones para prevenir accidentes.

Elaborar una hoja de ruta, que sefiale el recorrido a realizar.

Colocar a cada parvulo, credenciales de identificacion, que contenga: nombre del nifio/a,
direccién, nombre y teléfono del Jardin infantil.

Consideraciones durante la visita:

e Dejar espacio suficiente entre un nifio/a y otro; para evitar caidas. Una de las maneras
mas incdmodas e inseguras para los nifios/as es caminar tomados por la ropa. Si se
entregan indicaciones claras, se acuerdan las normas de seguridad y se cuenta con un
numero adecuado de adultos, no necesitan caminar en trencito (pueden ir tomados
de la mano).

e No perder de vista a los nifios/as. En lugares de mucho publico, mantenga la calma, no
grite para dar instrucciones. De indicaciones breves y precisas.

e Mantener a los nifios/as mas inquietos cerca de la educadora y técnico.

Consideraciones para autorizar una visita educativa:

La directora del Jardin infantil autoriza la visita, luego de revisar los siguientes antecedentes:

e Nomina de parvulos con firma de los padres, que autoriza la visita.

e Datos de transporte y del conductor, patente, nombre y teléfono.

e Medidas de seguridad a tomar, disponer de elementos de primeros auxilios, antecedentes

del lugar, disponibilidad de servicios higiénicos, acceso a agua potable.

e Planificacion y duracién de la actividad.

e Entregar hoja de ruta.

e La directora del Jardin infantil autoriza la visita e informa al DAEM de Independencia.
Documentos

Documento N2 1

Solicitud de autorizacién de la salida pedagdgica (padres, madres y/o apoderados)

Jardin Infantil: Cddigo:

Directora: Educadora a cargo:
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N¢ de celular de contacto:

‘ Nivel que participa de la salida:

Objetivo de la salida pedagégica:

Lugar:

Fecha:

Horario de salida:

Horario de regreso

N de nifios/as que asistiran:

N2 de adultos que asistiran:

Utilizaran vehiculo de transporte particular:

Nombre del conductor:

Patente del vehiculo:

Ne¢ de celular del conductor:

Documento N2 2

Firma de autorizacion de los padres, madres y/o apoderados para salida pedagdgica

Jardin Infantil Dulce Esperanza

Codigo: 13404019

Directora: Mariela Zuiiga

Educadora a cargo:

Fecha de la actividad pedagdgica:

Nombre del nifio/a

Nombre apoderado Firma del | Observaciones

apoderado

u|bh|w|N|R|e =

Version 1.0 Nombre NORMAS Y PROTOCOLOS ADMINISTRATIVOS
) PARA EL EQUIPO EDUCATIVO
Ambito NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

Fecha creacion y/o ultima revision

14.08.2023

Revisado por

Makarena Miranda Ramirez

ANEXO 4: NORMAS Y PROTOCOLOS ADMINISTRATIVOS PARA EL
EQUIPO EDUCATIVO.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda

Version 1.0/ 15.09.2023

109



© iDAEM

Municipalidad independencia
de Independencia —

4.1 INGRESO Y SALIDA DE FUNCIONARIAS

La hora de entrada de las funcionarias es a las 8:15 hrs.

e Cada funcionaria es responsable de firmar el libro de asistencia al momento del ingreso,
escribiendo la hora real. Al final de mes se descontara el o los dias sin firmar.

® En caso que la funcionaria se atrase y llegue tarde a su lugar de trabajo, debe avisar por los
medios de comunicacién estipulada, a la directora y a su equipo de aula, para organizar las
labores. Si los atrasos son reiterados, acumulando 59 minutos mensuales, se procedera a
descontar el tiempo no trabajado; si tiene entre 60 a 89 minutos de atraso mensual, se
realizara el descuento pertinente y la directora realizard una entrevista a la funcionaria
para revertir la situacion en el futuro. En el caso que la funcionaria junte dos entrevistas
por este motivo, en la tercera oportunidad se realizard una amonestacién. Si la
funcionaria tiene 90 o mas minutos de atraso mensual, se descontara el tiempo no
trabajado y se amonestard por falta grave al cumplimiento de su contrato, la cual serd
enviada al DAEM Independencia y a la inspeccién del trabajo.

® En relacidn a lo anterior, queda a criterio de la directora cualquier tipo de excepcion
respecto a las situaciones que puedan ocurrir.

e La funcionaria es responsable de informar a la directora, si se encuentra con licencia
médica y cuantos dias se encontrara ausente, para que pueda cubrir su puesto. De la
misma manera, debe informar cada vez que le den licencia médica. Esta informacién
puede ser entregada al mail de la directora, teléfono del establecimiento o whatsapp de la
directora, respetando los horarios de trabajo.

® En el caso de inasistencia, sin justificacién médica (licencia), debera informar a la directora
por los medios de comunicacién estipulados. Se descontard el dia no trabajado y se
realizara una amonestacion por falta grave a su contrato de trabajo, la cual sera enviada al
DAEM Independenciay a la inspeccién del trabajo.

e La funcionaria, debe ingresar a la sala designada a las 8:20 hrs., lista para comenzar sus
labores, con la finalidad de revisar las condiciones de seguridad de ésta, abrir la puerta de
seguridad, ventanas, prender el aire acondicionado (si es necesario), disponer el material
y mobiliario de manera que al caminar los nifios y nifias no tropiecen con ellos.

e La educadora deberd informar a la directora a las 08:25, si falta una integrante del equipo
educativo, para que pueda enviar apoyo. Si no se encuentra la educadora del nivel, debe
hacerse cargo la educadora del nivel paralelo.

e Desde las 16:30 a 17:00 hrs., el equipo educativo debe limpiar y ordenar la sala para el
siguiente dia, o realizar alguna actividad que le indique la educadora de parvulos. El
término de la jornada laboral es a las 17:00 hrs., a excepcidon de las funcionarias que
tengan otra hora de salida como: extension, fueros maternales y personal de servicios
menores, que firmaran a su hora correspondiente.

e Todos los permisos que soliciten las funcionarias serdan descontados de su sueldo o a
solicitud de la interesada, se podran compensar, previo acuerdo con la directora el que
quedard registrado en una entrevista.

4.2 PERMISOS ADMINISTRATIVOS
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Cada funcionaria de la unidad educativa puede hacer uso de seis dias
de permiso con goce de sueldo, durante los meses de enero a diciembre del afio en curso, el cual
puede ser otorgado o rechazado por la directora del establecimiento.

Para otorgar los permisos administrativos se consideraran las siguientes situaciones y acciones:

Las auxiliares de aseo y educadoras de parvulos, deberan solicitar el o los permisos
administrativos de manera directa a la directora del establecimiento.

Las técnicas en parvulos, deberdan solicitar el permiso a la educadora de pdarvulos del nivel
asignado, con el fin de organizar el proceso educativo de las nifias y nifios de su nivel.

Los administrativos deberdn ser gestionados con 48 horas de antelacion.

Para que sean otorgados los permisos administrativos a las funcionarias, se considerard la
dotacién de personal educativo del establecimiento, con la finalidad de resguardar la
seguridad y bienestar de los parvulos de todo el jardin.

La directora del establecimiento esta facultada para otorgar hasta 2 dias seguidos de
permisos administrativos.

Las funcionaria que necesiten mas de dos dias de permisos administrativos, deben
solicitarlo por correo electrénico a la directora con 15 dias de anticipacion, mencionando
el motivo del permiso, su aprobacién o rechazo de la solicitud final, sera facultad de la
Jefa del DAEM de Independencia.

4.2 APERTURA Y RECEPCION DE NINAS Y NINOS.

Responsabilidades de los equipos educativos:

El ingreso de las nifias y nifios al jardin es a las 8:30 hrs., la directora o la persona
designada, realizard la recepcion de las familias y parvulos, dando la bienvenida de
manera cordial en la entrada del establecimiento.

Al llegar a la sala el equipo educativo recibird a las nifias, niflos y familias, dandoles la
bienvenida, llamandolos por su nombre con entusiasmo y alegria, estableciendo un
didlogo (breve) con el apoderado para compartir aspectos de interés relacionados con los
parvulos, (salud, descanso, alimentacion, entre otras).

La reja del establecimiento, se cerrara a las 9:00 hrs., sin embargo, se seguird recibiendo a
los nifios y nifas.
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® En caso que la nina o nifio llegue después de las 10:00, éste
debera quedar registrado en el horario diferido.

® En el caso de que el nifo o nifa se esté incorporando después de una enfermedad, el
equipo educativo debera solicitar al apoderado el certificado médico que indique que
puede reincorporarse al establecimiento; si tiene indicaciones de medicamentos sélo
podrd ser administrado, si cuenta con receta médica que sefiale tipo de medicamento,
dosis, horario y nimero de dias que lo debe ingerir.

® Observar condiciones generales del niflo o nifia, prestando atenciéon si presenta
moretones, heridas, algun signo o sintoma de enfermedad, o si viene afligido o llorando.

e Recibir al nifio despierto y caminando (si lo hace), con el fin de asegurar que estd en
condiciones fisicas para la jornada.

e Constatar que la bolsa contenga vestuario de recambio, y que no lleve a la unidad
educativa objetos que puedan causarle dafo, tales como monedas, bolitas, pilas, eldsticos,
alfileres de gancho y chupetes sujetos con cadenas o cordeles, entre otras.

® Observar que el vestuario de los nifios y nifias sea cémodo, adecuado al clima y que no
presente riesgos, tales como cordones o amarras alrededor del cuello.

e Disponer junto con el nifo, la bolsa en los percheros o muebles destinados para ello, e
invitarlo a ponerse la cotona o delantal, si corresponde.

4.3 PATIO

La actividad esencial de los nifios y nifias, es la recreacion porque permite el desarrollo de
sus potencialidades y el aprendizaje de conceptos pedagdgicos, 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 atencién, duraciéon de la
actividad, elementos a usar segun planificacion de desarrollo de actividad fisica o juegos
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libres, atendiendo siempre a las caracteristicas individuales de
cada pdrvulo, sin perder de vista la observacién del grupo que se tiene a cargo.

EN EL PATIO, EL PERSONAL DEBE:

e Es responsabilidad de la educadora designar a una adulta a que antes de salir al
patio, verifique que no existan botellas, basuras, colillas de cigarros, ramas, baldes
con agua, mangueras de regadio, vidrios rotos, tablas con clavos, latas, alambres,
herramientas, escombros, fecas de animales, en ningin espacio donde
permanezca el nifio y la nifia.

e Velar que los nifios y nifas tengan a disposicién lo necesario para su higiene, como
basurero, papel higiénico, y alcohol gel.

e Mantener a los nifios alejados del area en que se ubican los calefones, estufas y de
los recintos de cocinas, a modo de evitar quemaduras. A su vez, no deben ingresar
a bodegas o patios de servicio, que guardan materiales y utiles de aseo, para
prevenir que 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

® Los adultos deben tener un facil acceso a los juegos de patio, de manera que
puedan auxiliar a un nifio en caso de emergencia.(posicionando los materiales de
manera que permita el libre desplazamiento tanto de adultos, nifios y nifias)

e Todos los pavimentos del patio, pasillos y juegos deben permanecer secos, con el
fin de prevenir accidentes.

e La radio que se utilice en los patios, debe ser acorde a la experiencia y a un
volumen moderado que permita escucharse entre todas las personas y que no
interrumpa las actividades de las otras salas.

e Se debe velar por el cuidado de las areas verdes, ensefiando a los ninos y nifias el
respeto y cuidado del medio ambiente.

e En cuanto a los arboles frutales, las adultas deben velar que los nifios y nifias no
consuman los frutos verdes, o sin lavar, si estan maduros.

e Se deben tomar en cuenta las medidas de prevencion de riesgos y accidentes en
los juegos de patio para evitar que a los nifios y nifias se les pueda quedar
atrapada la cabeza, cuello, pelo, ropas o cualquier parte del cuerpo.

e Se debe anticipar la hora de término de patio a los nifios y nifas.

e Realizar orden de material con los nifios y nifias, siendo la adulta responsable la
encargada de dar la dltima revisién, para que quede en dptimas condiciones para
el siguiente nivel.

e Se deben respetar los horarios establecidos en la organizacién de los patios, para
respetar los tiempos de todos los nifos y nifias.

e El material se debe limpiar una vez a la semana y sanitizar diariamente, mediante
un cronograma de distribucién de la limpieza.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 113



© iDAEM

Municipalidad independencia
de Independencia —

e El material de los patios debe estar organizado vy
clasificado, para que los nifios y nifias puedan ir desarrollando su autonomia.

e Si utiliza un material que no es del patio, este debe ser devuelto al lugar
correspondiente, para no generar inconvenientes al grupo siguiente que le
corresponde utilizar el patio.

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, POR LO
TANTO:
e Lla hora de patio es una instancia pedagdgica mds, por lo que debe estar
planificada.
e La adulta debe estar atenta a las necesidades de los nifos y nifias, favoreciendo
interacciones pedagdgicas de calidad.
e Se deben incorporar estrategias de juego dirigido
e Establecer un orden definido de los materiales, para facilitar la autonomia de los
nifios y nifas.

Se recomienda trabajar con los nifios y nifias.

Respeto: por el orden de llegada, el uso de los juegos y de no empujar mientras juegan.
Cuidado con la ropa: 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.

A la hora del baiio. La educadora debe buscar estrategias con su equipo de trabajo, para
poder satisfacer y acompafiar a los nifios y nifias en el tiempo del bafio.

4.4 ASISTENCIA DEL PARVULO

Por el proceso de asistencia, se entendera por parvulo asistente aquel:
e Parvulo que se presente al inicio de la jornada educativa para permanecer en el

jardin.
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e Parvulo que se presenta después de iniciada la jornada,
habiendo comunicado previamente esta situacién, por razones justificadas. En esta
situacion la educadora o técnico designada por ésta debe:

-Hacer firmar el registro de horario diferido, identificando el nombre del parvulo,
hora de llegada, motivo, nombre rut y firma de quien lo entrega; siendo el
mismo procedimiento cuando los nifios y nifias se retiren antes de término
normal de la jornada.

e Es responsabilidad de la educadora de pdrvulos de cada nivel, registrar la
asistencia en una hoja preparada para el caso, indicando el nivel, el mes, nombre
y apellido de cada nifia y nifio, dias habiles e inhabiles, tal como estd en el
formato entregado por la unidad educativa, y en el orden correspondiente al del
gesparvu, de manera alfabética por apellidos.

e La educadora debe registrar y enviar la informacién de la asistencia a las 10:00
de la manana para ser subida al sistema gesparvu.

e Laeducadora debe tener un cuaderno de registro diario con la informacién de las
inasistencias de los pdrvulos a la unidad educativa, indicando motivo y cantidad
de dias que se ausentara, si es que corresponde, teniendo que solicitar
diariamente a la Directora para su seguimiento, registrando su firma en el
cuaderno..

e La educadora debe entregar la asistencia, y el registro de licencias médicas el
penultimo dia habil del mes, para la realizacién del RTD, informacién que se
envia de manera mensual a JUNJI.

e En el caso del parvulo que no asiste durante 5 dias habiles sin justificacion, ni
previo aviso, y la educadora no logra establecer ningun contacto durante este
tiempo, se debe realizar la ficha de derivacion envidndola al encargado de
trayectoria, de convivencia educativa y a la directora de la unidad educativa.

e Habiendo realizado las gestiones correspondientes (sin resultado o con el
consentimiento del apoderado), se procederd a desertar al parvulo y se
informara tal situacién a la familia, mediante una comunicacién formal escrita y
firmada por la directora del establecimiento o la/el encargado/a del equipo de
trayectoria que la entidad defina como responsable. La vacante se generara una
vez que la familia haya tomado efectivo conocimiento de esta determinacion.

e Llas causas de inasistencia podran originarse por condiciones de salud del
parvulo, como asi también, cualquier otra situacién que sea comunicada por la
familia o que sea de conocimiento de la direccion de la unidad educativa, la
que debe quedar registrada en la ficha de matricula, en este sentido es
responsabilidad de la educadora generar y mantener la comunicacion directa

con las familias, como asi también promover la asistencia y permanencia de
las nifas y nifos en el jardin, durante todo el afio lectivo.
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e Para favorecer la asistencia sistemadtica y permanencia
de los nifios y nifias en la unidad educativa, la educadora debe realizar un taller
semestral a las familias en las reuniones de apoderados respecto a la importancia
gue tiene para la trayectoria de los aprendizajes de los nifios y nifias el tener una
asistencia a la sala cuna y jardin infantil.

e Es deber de la educadora y los equipos educativos, tener en conocimiento las
”Qrientaciones para favorecer la asistencia y la continuidad de las trayectorias
educativas en los niveles de salas cunas y medios” y generar estrategias para
este fin.

4.5 FICHAS DE POSTULACION Y MATRICULA
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La ficha de inscripcion y matricula educativa es un instrumento

gue se utiliza para registrar a los estudiantes, con sus datos personales, organizacién
familiar, compromiso de matricula, y situaciones relevantes, como personas autorizadas
a retirar a los parvulos, entre otras, las cuales se registran por medio de una entrevista
personal por lo que es:

® Responsabilidad de la educadora tener las fichas de inscripcién y matricula con
las respectivas firmas, del apoderado y de la educadora.

e La educadora debe tener la ficha con la documentacidn requerida en el siguiente
orden:

-Ficha de inscripcion.

-Ficha de matricula.

-Fotocopia del carnet de identidad o pasaporte de la madre, padre o adulto/a
responsable.

-Documentacion anexa (en caso de tenerla: documentos judiciales, certificados
médicos que comprueben discapacidad, entre otros.

-Entrevistas.

-Certificado de nacimiento al reverso de la ficha.

e Todos los documentos acreditados, deben consignarse en la Ficha de Inscripcién
Digital y deben quedar archivados junto con la ficha impresa.

e El proceso de matricula es para todos los niflos o nifias, para ello deberd tener la
Ficha de Inscripcién y la Ficha de Matricula con todos los antecedentes
completos, impresa o escrita manualmente con las firmas correspondientes
y archivadas por nivel en las dependencias del establecimiento.

e Es responsabilidad de la educadora tener todas las fichas actualizadas, con los
datos personales como numeros de teléfonos y direccién, ordenadas en orden
alfabético y en el lugar designado, con una némina actualizada al principio de
éstas.

® La educadora debe elaborar el panorama grupal del nivel que le corresponde,
segun el formato enviado por direccién, respetando la formalidad, segun las
normas ortograficas vigentes, registrando la informacién de todos los casilleros
de la planilla, especificando también los movimientos mes.

® La educadora debe enviar el panorama grupal actualizado una vez al mes, junto
con el gesparvu y mantener este documento en su panel técnico
constantemente.

Traslados de Parvulos:
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En el caso de recepcionar un traslado desde otro jardin, sea en cualquier fecha del afio la
educadora debe:

e Realizar ficha de inscripcién de la unidad educativa, con todos los datos
correspondientes y firmas respectivas.

® Realizar ficha de matricula de la unidad educativa, con todos los datos
correspondientes y firmas respectivas.

e La educadora debe ordenar la ficha con la documentacién requerida en el
siguiente orden.
-Ficha de inscripcion.
-Ficha de matricula.
-Ficha de traslado.
-Fotocopia del carnet de identidad o pasaporte de la madre, padre o adulto/a
responsable.
-Documentacion anexa (en caso de tenerla: documentos judiciales, certificados
médicos que comprueben discapacidad, entre otros.
-Entrevistas.
-Certificado de nacimiento al reverso de la ficha.

Si una familia de la unidad educativa solicita traslado hacia otro jardin, la educadora o
directora debe:
e Entregar los datos de traslado de la unidad educativa para que el apoderado lo
lleve al nuevo jardin.
® Recepcionar la solicitud de traslado.
e Registrar en la ficha del parvulo el traslado, y especificar en la ficha el dltimo dia
de asistencia a la unidad educativa.
e Realizar el traslado en el sistema Gesparvu.
e Guardar la ficha en el archivador de traslados.

MOVIMIENTOS DEL MES

e Es responsabilidad de la educadora, registrar en la ficha del parvulo que
corresponde, cualquier tipo de movimiento que se genere con algun parvulo, ya
sea: desercién de parvulos antiguos, desercion de parvulos nuevos, no
presentacion al jardin parvulos nuevos y antiguos.

e Si un parvulo es desertado o no se presentd al jardin, la educadora debe
registrarlo en la ficha del parvulo, y archivarla en el lugar designado para ésta,
llenando la nédmina con la informacién correspondiente.

e La educadora debe dar aviso a la directora para que se realice el proceso en el
sistema GESPARVU.

4.6 ENTREVISTA CON LA FAMILIA
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Cada educadora pedagdgica, debe:

e Debe realizar dos entrevistas personales al afio, una por semestre, por lo que es
responsabilidad de la educadora calendarizadas durante este periodo, enviando la
organizacién de estas a la directora por medio de correo electrénico, para que la
informacién pueda ser incorporada en el Gesparvu del mes correspondiente.

e Entrevistas extra programaticas: Identificar el caso, situacién o dificultad que se
observe con un nifo, nifia o familia en particular.

e Citar una entrevista con la educadora previa coordinacién con la familia.

e Informar a la directora via correo electréonico fecha de la entrevista, motivo,
nombre del nifio y la nifia.

® Registrar en la ficha del parvulo la entrevista con la familia, estrategias de trabajo y
acuerdos, informar a la directora por medio de correo electrénico los pasos a
seguir de la entrevista. En caso que los acuerdos necesiten seguimiento, debe
estipular la fecha tentativa de estas.

e Es responsabilidad de la educadora tener un seguimiento de todas los
compromisos que han adquirido las familias con la unidad educativa.

® En caso de no obtener respuestas positivas por parte de las familias, frente a
situaciones que van en perjuicio de los nifios y nifias, tanto en su aprendizaje
como, su salud, higiene, alimentacion, asistencia, entre otras, habiendo tendido un
seguimiento de al menos 3 entrevistas personales, se evaluara la derivacién al
equipo de trayectoria educativa.
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4.7 DERIVACION EQUIPO DE TRAYECTORIA Y BIENESTAR

Pasos a seguir antes de la derivacion:

e |dentificar el caso, situacion/o dificultad. (La idea es que se le dé un nombre
generalizado a la derivacion, Ej. Acceso a red de salud).

e Registrar en la ficha de derivacion las acciones a realizar por la educadora a cargo
del nivel en sala.

e La educadora de realizar entrevista personal con el apoderado/a y/o adulto/a
responsable.

® En los casos que sean necesarios, las educadoras podran solicitar la presencia del
facilitador intercultural de DAEM, por medio de un mail a la directora, indicando el
motivo, hora y dia de la entrevista, con al menos 7 dias habiles de anticipacién.

® Las entrevistas tienen que ser con acuerdos definidos y claros con duracién de no
mas de 1 mes, con fechas definidas, para realizar el seguimiento de éstas.

e En la segunda entrevista con la familia, se evaluaran las dificultades, avances,
cumplimento de acuerdos, motivos del no cumplimiento de acuerdos y/o avances.
En caso de ser necesario se realizaran nuevos acuerdos para mejorar las acciones.
Tercera entrevista se informa la familia que sera derivada al equipo de trayectoria,
debido a la complejidad de la situacién o al no cumplimento de los acuerdos
tomados.

e (Cada vez que se derive a una familia al equipo de bienestar y trayectoria, se debe
informar a la familia dejandolo registrado en la ficha del parvulo.

Derivacion:

e La educadora debe llenar la ficha de derivacion, con claridad, llenando todos los
items, nUmeros de contacto, direccidon, actualizadas.

e Enviar la ficha de derivacidn por correo electrénico, a Manuel Rojas Trabajador
social, con copia a la directora. Se deben adjuntar las entrevistas realizadas por la
educadora y cualquier documentacion adicional, identificando de manera clara
cual es la gestidn que se debe realizar.

e Intercambié de antecedentes con alianza estratégica de ETBE (en jornada de
presencialidad).

e Toma de acuerdos para el acompafiamiento.

® Acciones en conjunto para el acompafamiento.

e Registro de reunion de intercambio de antecedentes.

e Parala claridad de los acuerdos y acciones realizadas de ambas partes (Unidad
educativa y Equipo de trayectoria).
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ANEXO 5: PLAN DE EMERGENCIA SALA CUNA JARDIN INFANTIL
PRESIDENTE BALMACEDA 2023.

APROBACIONES

Plan de Seguridad Escolar.

PREVENCION DE RIESGOS

INTRODUCCION

Las emergencias constituyen el estado de perturbacién por excelencia, a los quehaceres normales
del hombre y su entorno. En esa medida, son el principal factor generador de lesiones fisicas y
mentales de diferentes magnitudes. Por tal razdn, el grado de preparacién que una sociedad o un
grupo de personas tenga para enfrentarlas, puede disminuir considerablemente sus efectos
negativos.

En toda sede, edificio o espacio habitado, los medios de proteccion y el grado de preparacion en
general, deben garantizar la proteccién necesaria a sus habitantes en caso de una emergencia. Los
aspectos preventivos citados anteriormente deben tener como regla de oro la prioridad de las
personas sobre cualquier tipo de equipos, instalaciones o bienes materiales.

La Sala cuna y Jardin infantil Presidente Balmaceda, preocupado por la proteccidn de sus nifios y
nifias, de sus funcionarias y de la propiedad, contra la amenaza de un incendio, sismos,
inundaciones u otros eventos en los sitios de trabajo, definié el siguiente “Plan para Emergencias”,
que contiene los pardmetros de la organizacion, operacidn, capacitacidon, entrenamiento vy
equipamiento de las brigadas de emergencias, y los requisitos minimos para la prevencion de la
salud y la seguridad de los miembros de las Brigadas.

El éxito en el manejo de una emergencia depende de su anadlisis previo, organizacién y
procedimientos que se hayan adoptado.

OBJETIVOS GENERALES
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Implementar en la Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda,

un plan integral de seguridad, que permita que todos los agentes educativos del establecimiento,
actuen de manera coordinada y eficaz frente a las situaciones de emergencia propiciando la
integridad fisica tanto de los nifos y nifias como todas las personas que se encuentren en el
establecimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Generar estrategias que permitan una evacuacion segura y eficaz de nifios y niias.

e Generar en el personal del establecimiento, un compromiso permanente acerca de la
responsabilidad en la proteccidn y seguridad de los nifos y nifias.

e Generar instancias de capacitacion para el personal del Establecimiento, en referencia a
prevencion de riesgos y seguridad.

e Favorecer en los parvulos, diversas acciones de autocuidado, que le permitan reconocer y
enfrentar situaciones de riesgo.

e Dar a conocer a toda la Unidad Educativa sobre la importancia del Plan de Emergencia y
sobre las responsabilidades que cada integrante tiene en la correcta implementacién de éste.

e Preservar el normal funcionamiento de la comunidad escolar, de sus instalaciones y equipos,
mediante acciones de control de todo aquello que represente un riesgo.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa considera al Jefe/a del Servicio/Directora de Jardin, un Coordinador
General, Lideres de Evacuacién, Encargado de Primeros Auxilios, Encargado de Servicios Generales
y Encargado de la Comunicacidon con Entidades de Apoyo Externas. (Carabineros, Bomberos,
Ambulancia, Municipalidad, Consultorio entre otros).

Directora establecimiento
Makarena Miranda Ramirez

Coordinadora general

Silvana Carrefio Saez
| |

Lideres de evacuacion Encargada de comunicacion Encargada de primeros auxilios
Equipos educativos Dallanet Bermudez Tesini Silvana Carrefio Saez
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Uardin infantil

Sala Cuna y Jardin Infantil Presidente Balmaceda

Cddigo 13108006
RBD 946765-3
Direccidn Salomédn Sack 331
Teléfono 25043437

Correo electronico

mmiranda@daemindependencia.cl

Directora

Makarena Miranda Ramirez

Directora Subrogante

Uohanna Cérdova Ponce

Encargada de Prevencion de Riesgos

Silvana Carrefio Saez

Empresa contratista

[lustre Municipalidad de Independencia

Supervisora Junji

Araceli Ortiz

Empresa Concesionaria

Alice Service

Niveles
NIVELES EDUCADORA CAPACIDAD MATRICULA
Sala cuna menor A Camila Bustamante GOmez 14 13
Sala Cuna Menor B Marie Bascuiian Arce 20 17
Sala Cuna Mayor A Daniela Padilla Rubio 20 21
Sala Cuna Mayor B Johanna Cdérdova Ponce 20 20
Medio Menor A Katherine Flores Ledn 28 28
Medio Menor B Silvana Carrefio Sdez 28 28
Medio Mayor A Netty Diaz Diaz 32 32
Medio Mayor B Javiera Espinoza Romo 32 32
Dotacion de nifias y nifios y funcionarias
N° total nifias y nifios 201
N° nifios con NEE (tipo fisica, mental) 12
N° de funcionaria en estado de gravidez o con discapacidad fisica.
N° de funcionarias de Empresa concesionaria de Alimentos
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Jornada de atencién
Jornada completa (Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 hrs.) 201

EQUIPAMIENTO PARA EMERGENCIA.

o EQUIPOS EXTINTORES PORTATILES

° PUERTA DE SALIDA DE EMERGENCIA

e SENALETICAS

e REDES HUMEDAS

° GRIFOS

o ALARMA (CAMPANA, PITO, MEGAFONO, BUBUCELA)

° LUCES DE EMERGENCIA

e N2 DE TELEFONOS

TELEFONOS DE EMERGENCIA

AMBULANCIA 131
BOMBEROS 132
CARABINEROS 133
INVESTIGACION 134
INFORMACION POLICIAL 139
ABASTIBLE 800209000
CENTRO DE INFORMACION TOXICOLOGICA Y DE MEDICAMENTOS DE LA UC 226353800
IST, (LLAMADO DIRECTO DESDE CELULAR) 800204000
IST TELEFONO CENTRAL 322262000
AGUAS ANDINA URGENCIA 227312482

Observaciones: SI ES ABASTIBLE -GASCO- LIPIGAS — DEBERAN TENER EL TELEFONO DE
EMERGENCIA, AL LLAMAR VA UN MOVIL Y REALIZA LA PRUEBA DE HERMETICIDAD EN EL JARDIN

INFANTIL.

DISTRIBUCION DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA SALA CUNA Y JARDIN PRESIDENTE

BALMACEDA.
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Primer Piso Jardin Infantil
FUNCION ENCARGADA 2° ENCARGADA 3°ENCARGADA
Aviso de Evacuacion con uso de Directora Jardin Encargada de Subdirectora

megafono y supervision general de la
evacuacion

Prevencidn de Riesgo

Abrir  puertas de la sala Educadora de sala Técnico 1 Técnico 2
(Principal y evacuacién).

Asistencia y Panorama grupal Educadora de sala Técnico 1 Técnico 2
Evacuacioén de nifos y nifias. Educadora de sala Técnico 1 Técnico 2
Evacuacién de nifios y nifias con

necesidades educativas Técnico 1 Técnico 2 Educadora de sala
Especiales.

Abrir  puerta  hall (Puerta Personal de aseo 1 Personal de aseo 2 Personal de aseo 3

principal, mampara hall, reja hall)

Corte de gas cocina

Manipuladora 1

Manipuladora 2

Manipuladora 3

Corte de tablero eléctrico

Personal de aseo 2

Personal Aseo 1

Manipuladora 1

Abrir porton trasero

Personal de Aseo 1

Personal de aseo 2

Personal de Aseo 3

Revisidn de las dependencias

Directora

Subdirectora

Educadora sala 1

*Preparar a adultos para el uso de extintor

En caso de evacuacion, en el primer piso: cada grupo de personas deberdn salir de la sala por la

puerta de escape hacia la zona de seguridad principal (ubicada junto al medidor de agua, al

costado del portdn trasero) para ubicarse y sentarse en el suelo. La encargada de sala deberd

contar a los nifos y nifias y pasar asistencia. La encargada de revisidn del primer piso debera pasar

por todas las salas, asegurandose que hayan evacuado todos los nifios/as, especialmente. Dos

funcionarias deberdan permanecer y contener a los nifios y nifias, mientras el resto del personal de

niveles medios ayudara a trasladar a los nifios y nifias de sala cuna desde la escalera de escape a la

zona de seguridad dentro del jardin infantil. Trasladando no mas de 2 parvulos por persona en

cada recorrido.

*Frente al aforo actual de nifios/as y adultos, se sugiere que exista 1 adulto al cuidado de dos niveles, es decir, 2

adultos se queda con el grupo de niiios y nifias de niveles medios (primer piso).

El resto de las funcionarias prestan apoyo a la evacuaciéon de salas cunas, ubicandose en la

escalera de abajo hacia arriba formando una “escalera humana” para trasladar a los parvulos hacia

la zona de seguridad. Quiénes no se integren a la escalera humana, deben recibir y trasladar a los

nifios/as desde la escalera a la zona de seguridad.

*Para la conformacion de la “escalera humana” se considera que se requieren minimo 8 funcionarias.

Segundo Piso: Sala Cuna

FUNCION

ENCARGADA

2° ENCARGADA

3°ENCARGADA
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Aviso de Evacuacion con el uso
de megafono y supervision
general de la evacuacion

Directora Jardin

Encargada de

Prevencién de Riesgo

Subdirectora

Abrir uertas de la sala . .

L P - Educadora de sala Técnico 1 Técnico 2
(Principal y evacuacién).
Asistencia y Panorama grupal Educadora de sala Técnico 1 Técnico 2
Evacuacidn de nifos y nifias. Educadora sala Técnico 1 Técnico 2
Evacuacioén de nifos y nifias
Con necesidades educativas L. —

. Técnico 1 Técnico 2 Educadora de sala
especiales.
Abrir uerta escalera de .
p- Personal Aseo 2 Personal de aseo 1 Directora

Emergencia.

Corte de Gas cocina

Manipuladora 1

Manipuladora 2

Manipuladora 3

Revisidn de dependencias (para
evitar que quede alguna persona

Encargada 2,

Encargada

11

Directora

segundo piso segundo piso

en las salas)

*Es importante sefalar, que las personas encargadas de cada accion deben asegurarse que estas se realicen. No
necesariamente de realizarlas ella misma.

Evacuacion Salas Cunas

En caso de evacuacién en el segundo piso: deberdn salir de la sala por la puerta de escape
correspondiente hacia la zona de seguridad del 2° piso para evacuacion (terraza), en la cual
primero se desplazardn a los parvulos que caminan de forma auténoma. Luego, se ayudard a
desplazar a los parvulos que no puedan caminar (llevados en brazos). Al momento que todos los
parvulos fueron evacuados a esta zona de seguridad, serdn acompanados por dos adultas, quiénes
ademas facilitaran la entrega de los pdrvulos para bajar (se sugiere que primero sean entregadas
los nifios/as mas grandes). El resto de las funcionarias de las salas cunas integraran la “escalera
humana” para bajar a los parvulos y entregar a las funcionarias de niveles medios que estaran en
la parte baja de la misma escalera; siendo trasladados hacia la zona de seguridad principal (junto al
medidor de agua, al costado del portdn trasero) ubicandolos/as y sentandolos/as en el suelo. En la
cual, 2 funcionarias de salas cunas permaneceran al cuidado y contencidn de los nifios/as (se
sugiere educadora sala 8 y técnico 1 sala 5), quiénes ademds deben bajar dos colchonetas
didacticas para ubicar a los parvulos. Cabe sefialar, que la “escalera humana” debe permanecer
hasta que el Ultimo nifio/a llegue a la parte inferior de la escalera y todos/as son resguardados en
la zona de seguridad principal. La encargada de cada sala, debera contar a los nifios y nifias y pasar
asistencia. La encargada de revisién del segundo piso deberd pasar por todas las salas,
asegurandose que hayan evacuado todos los nifios/as, especialmente. Al finalizar el traslado de los
parvulos todas las funcionarias deberan dirigirse a la misma zona de seguridad dentro del
establecimiento.

*Para la conformacion de la “escalera humana” se considera que se requieren minimo 8 funcionarias.

Retorno plan de evacuacién
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En primer lugar, retornardn a sus salas los nifios y nifias de niveles

medios, quienes permanecerdn con una adulta en sus salas. Para que el resto de las funcionarias,
apoye el retorno seguro de las salas cunas. En cuanto a los niveles de salas cunas, primero se
trasladard a los nifios/as que no tienen caminata autdbnoma (salas cunas menores) a través de la
escalera interna. Por este mismo trayecto, se apoyara el traslado de los nifios/as de salas cunas
mayores.

TIPOS DE EMERGENCIA
Las emergencias se pueden clasificar segun diferentes criterios. El mas comun es segln su origen:
Origen Humano:

o Incendio.

. Inundacién (falla en la instalacidn, rotura cafieria, falta de mantencion, etc.)
o Atentado terrorista o colocacidn de un artefacto explosivo.

o Control de desorden publico.

. Emanacion de gas.

° Maltrato de apoderados a funcionarios/as

o Balacera

o Intoxicacion

Origen Natural

o Movimiento Sismico

. Aluviones

o Inundaciones (lluvia, temporal, etc.)
° Maremoto.

o Erupciones Volcanicas

o Tormenta eléctrica
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PROCEDIMIENTOS POR TIPO DE EMERGENCIA
1.- EMERGENCIA POR SISMO
Antes del sismo:

* Inspeccione y clasifique el tipo de construccion, relacionando su estructura y riesgos
inherentes.

e Determine zonas de seguridad internas, de preferencia junto a pilares, bajo dinteles,
cadenas u otras zonas, siempre alejadas de ventanales, tabiques, etc. Estas zonas
deberan mantenerse senalizadas.

e Determine las vias de evacuacién hacia las zonas de seguridad internas.
¢ Del mismo modo deberan mantenerse debidamente sefializadas.

¢ Determine zonas de seguridad externas al edificio. En edificios de un piso se recomienda
ubicarlas minimo a 15 metros de distancia. En mas de un piso considerar un minimo de
25 metros de distancia.

e Las zonas de seguridad externas deberan estar alejadas de vias de transito de vehiculos,
postes, cables eléctricos, techumbres y otros elementos que pueden caer golpeando a
las personas.

e Determinary sefializar las vias de evacuacion hacia las zonas de seguridad externa.
e Los planes de evacuacién deben ser dados a conocer a todos los funcionarios del recinto.

¢ Se deben programar simulacros de evacuacion. En principio con aviso a los funcionarios
para posteriormente realizar un ejercicio sin aviso.

e Al término de cada ejercicio el simulacro debera ser evaluado. Ello permitird realizar
mejoras al sistema.

e Para conocimiento de los funcionarios y publico usuario las zonas de seguridad y las vias
de evacuacion deben graficarse y ubicarse en lugares visibles.

e Se debe corregir de inmediato toda condicién de riesgo que obstruya o dificulte el
desplazamiento por las vias de evacuacion. Determinar peligros en el mobiliario
existente, en los adornos, tubos fluorescentes, [dmparas, almacenamiento de objetos
pesados, vidrios, claraboyas, cables eléctricos, cornisas, tabiques, murallas débiles,
sistemas de aire acondicionado, etc.

e Determine los sistemas de comunicacidn entre el coordinador general y los lideres.
¢ Determine el sistema de alarmas a utilizar en la emergencia.

¢ |dentifique a la persona encargada del corte manual del suministro eléctrico; corte
manual de llaves de paso de gas y agua; etc.

e Determine la adquisicidn y ubicacion de lamparas de iluminacion de emergencia.

e Actualizar los niumeros telefdnicos de las entidades de apoyo externo.
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Durante el sismo:

¢ Mantenga la calma; si estd dentro del edificio desplacese hacia la zona de seguridad
interna, no circule por la nave central.

¢ Aléjese de muebles altos y pesados, ventanas, mampara, ldmparas, cornisa, equipos
fluorescentes, sistemas aire acondicionado y otros elementos que pueden caer, volcarse
o desprenderse.

¢ Ubiquese apegado a muros estructurales, pilares o bajo dinteles de puertas.

¢ Sise desprenden materiales, protéjase debajo de escritorios, mesa u otro elemento que
lo cubra.

¢ Sies posible cierre cortinas en caso de explotar los vidrios.

e Abra las puertas de la sala.

¢ Se debe apagar la fuente de calor y cerrar los pasos de agua y gas, si es posible.
¢ No use ascensores.

¢ No salir de la sala hasta que se dé el aviso. El mayor peligro se presenta al salir corriendo.

Después del sismo:
e Evalué la situacion. Preste ayuda si es necesario.

* No encienda fésforos, velas ni encendedores. Puede haber escape de gas u otro
combustible.

¢ No camine por sectores en donde haya vidrios rotos o cables eléctricos colgando, ni
toque objetos metalicos que puedan estar en contacto con ellos.

¢ No utilice el teléfono, las lineas se bloquean producto de la alta demanda.
¢ No difunda rumores, pueden causar panico. Infunda calma y confianza.

* Preparese para réplicas, es normal que después de un sismo de alta intensidad se
produzcan movimientos durante un largo periodo.

e Espere instrucciones del lider de piso quien determinara, conforme a la magnitud de los
dafios, la evacuacion hacia las zonas de seguridad externas.

¢ Si, como consecuencia del sismo, se produce un amago de incendio, proceda conforme a
lo indicado en “Caso de Incendio”.
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2.- EMERGENCIA POR INCENDIO

Dé la alarma de inmediato.

Avise al Lider de Piso quien a su vez lo comunicara al Coordinador General.
Alerte al personal.

Cierre puertas y ventanas para evitar propagacion del fuego.

Interrumpa de inmediato sus actividades y prepdrese. Detenga equipos y corte fuente
de energia.

Cuelgue el teléfono, cierre escritorios y asegure material confidencial (si puede).

Si es posible, y necesario, efectue la primera intervencion de control de fuego hasta la
llegada de Bomberos.

SI USTED ESCUCHA LA ALARMA DE EVACUACION, LE RECOMENDAMOS ACTUAR DE LA SIGUIENTE

MANERA:

Mantenga la calma, el panico es la principal causa de victimas.
Siga instrucciones de evacuacién ordenadas por el lider de piso.
Siga las rutas establecidas en direccidn hacia la zona de seguridad.
Si se encuentra con alguna visita llévela con usted.

Si se encuentra en otra sala de actividades, piso u oficina, intégrese a la evacuacién del
personal del sector.

Durante la evacuacion

Actue en forma rapida, no corra y desplacese en silencio. Realice una columna y
avance.

En el desplazamiento por escaleras use los pasamanos.
No se devuelva a menos que reciba instrucciones especificas.

Si el fuego impide alcanzar las salidas es aconsejable refugiarse en una dependencia,
cerrar sus puertas y sellar sus bordes para evitar el ingreso de humo.

Las ventanas deben abrirse para aumentar la ventilacién. Por ellas ademas podra dar
sefiales de auxilio hacia el exterior.

Previo a la apertura de puertas, toquelas; si al tacto la siente caliente puede significar
llamas del otro lado.
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Despldcese gateando lo mds cerca del piso, aspirara
menos humo.

Proteja la boca y nariz preferentemente con un pafio mojado.
Si sus ropas arden ruede por el suelo tapandose la cara con las manos.

Dirijase al drea de seguridad asignada, permanezca en ella y espere instrucciones del
lider.

El establecimiento cuenta con 5 extintores de tipo ABC los cuales se encuentran dentro de la
normativa vigente, distribuidos de la siguiente forma: 3 en el primer piso (hall principal, hall

trasero y a la salida del servicio de alimentacién) y 2 en el segundo piso (hall principal y salida del

bafio del personal). Ademas de 2 red himeda (1 por piso).

3.- EMERGENCIA POR ESCAPE DE GAS

Antes del siniestro:

La persona encargada de mantenciéon debe mantener una lista, la cual contenga la
fecha de todas las revisiones y reparaciones que se han realizado durante un periodo
de a lo menos doce meses.

La persona encargada de operaciones debe poseer una copia del plano de los ductos de
gas e instalaciones eléctricas del establecimiento.

Los recintos donde se utilice gas deben poseer ventilacién adecuada al tipo de gas que
se utiliza.

El personal a cargo de los lugares donde se utilice gas debe cerciorarse de que después
de ser utilizado quede cerrada la llave de paso.

Toda persona que detecte olor a gas debe dar informe de inmediato para que personal
calificado revise y repare el posible desperfecto.

En el caso que necesite ubicar una fuga de gas utilice solo agua jabonosa o liquidos que
produzcan burbujas.

Se debe negar el acceso a personal no calificado a la zona afectada.

En ningln caso debe usar artefactos que produzcan fuego o chispa si se siente olor a
gas.

Todo el personal debe tener socializado donde se encuentran las llaves de la
bombonera y de la puerta de salida de emergencia del jardin infantil.
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Qué hacer durante el siniestro:

El personal asignado suspendera el suministro de gas.

En el caso de ser necesario se procedera a la evacuacion del recinto hacia las zonas de
seguridad.

La evacuacion se realizara rapidamente, pero sin correr y en silencio.

Cada lider deberd asegurarse de que todas las personas evacuen el edificio siendo este
el ultimo en salir y verificar que se encuentren todas las personas en la zona de
seguridad asignada.

El lider designard a mas funcionarios para ayudar a otros que tengan dificultad para
desplazarse.

No produzca aglomeracion ni obstruya a los demas.
No se devuelva por pertenencias olvidadas.
En ningun caso utilice fosforos u otro artefacto que produzca chispa o fuego.

Si se encuentra en otro sector siga las instrucciones y la sefializacién para evacuar en
direccion a la zona de seguridad designada.

Después del siniestro:

Manténgase en su zona de seguridad en silencio para recibir nuevas instrucciones.

No relate historias de eventos desastrosos ya que pueden incrementar el miedo de las
personas.

Se debera evaluar la situacién antes de retornar al trabajo y seguir las instrucciones
técnicas dadas por Bomberos u otro organismo.

4.- EMERGENCIA POR AMENAZA DE ARTEFACTO EXPLOSIVO

Personal de seguridad (GOPE), se encuentra debidamente capacitado para actuar ante la amenaza

de un artefacto explosivo, sin embargo, usted puede colaborar si considera las siguientes

recomendaciones:

Si un funcionario encuentra un paquete sospechoso dentro de su edificio, no debe
tocarlo; sélo debe informar inmediatamente al Coordinador de Emergencia.

En caso de confirmarse un bulto sospechoso o amenaza de bomba, el Coordinador de
Emergencia llamara al GOPE. Usted debera esperar instrucciones del lider de piso,
quien, de acuerdo a instruccién del Coordinador dispondra la evacuacion.

Si se dispone la evacuacidn actle segun instrucciones.
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e Sj usted personalmente recibe una llamada telefénica de amenaza de artefacto
explosivo dentro de su edificio, intente solicitar la siguiente informacion: ¢A qué hora
explotard la bomba? ¢En qué lugar se colocd el artefacto explosivo? ¢ Qué apariencia o
aspecto tiene?

¢Qué tipo de bomba es? éPor qué fue colocada?

e Siel area amenazada corresponde a la que recibié la llamada, los funcionarios deberan
evacuar inmediatamente el sector y dirigirse a la zona de seguridad establecida para
estos casos.

¢  Mientras evacua, observe cada uno de los puestos de trabajo y busque cualquier objeto
extrafio.

e Esimportante considerar que los funcionarios no deben tocar nada a su paso.

¢ Ninguna persona debe portar celular y si lo hace deberd apagarlo. Recuerde que en
ocasiones las bombas pueden ser activadas a través de teléfonos.

e Lazona de seguridad definida para este caso serd fuera del recinto o la que designe el
Coordinador General.

e Si es requerida informacidon por los medios de comunicacién, el Coordinador de
Emergencia la proporcionara.

5.- EMERGENCIA POR INTOXICACION
e Se debera revisar la fecha de vencimiento de los medicamentos.

¢ Los medicamentos administrados a las nifias y niflas deberdn estar fuera del alcance de
éstos en una caja cerrado herméticamente

e Los productos quimicos usados para aseo deberan estar guardados y protegidos del
alcance de los nifios y personas no autorizadas. Estos deberan estar correctamente
identificados y rotulados.

e Los productos de aseo no se deben cambiar de envase No dejar en sala de actividad,
abiertos, o al alcance de los nifios y nifias.

e Los alimentos manipulados dentro del jardin infantil deberan ser controlados
minuciosamente, evitando romper cadenas de frio o una incorrecta manipulacién y
deberan ser supervisados por JUNJI y/ o empresa concesionaria

e  Deberd controlarse todas las medidas y acciones de sanitizacién y desratizacién dentro
del jardin infantil, (lo correcto que se realice el procedimiento el dia viernes en la
tarde).
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En caso de existir elementos de control de plagas dentro del establecimiento, éstos
deberan estar fuera del alcance de nifios y tendrdn que estar correctamente
sefializados.

6.- EMERGENCIA POR INUNDACION

Avise al Encargado o Lider “AINUNDACION EN...”.
Mantenga la calma y serenidad.

Extremar las precauciones en la energia eléctrica, solo puede desconectarla personal
capacitado.

Obedezca las instrucciones que le dé el Lider de Emergencia y esté dispuesto a prestar
ayuda a los demss.

Informar a Direccién Regional.

7.- EMERGENCIA POR ASALTO

Siga las siguientes instrucciones:

Haga que él se sienta con el control de la situacion.
Nunca se resista. Entregue lo que le sea pedido. No hay nada mas valioso que su vida.

Evite llevar grandes valores, documentos importantes u objetos de gran estima; asi
usted no crea la tendencia psicoldgica de resistir el asalto.

No responda las agresiones fisicas contra usted o sus acompafiantes.

Recuerde: el objetivo principal es sobrevivir al asalto. Personas que son asaltadas y
salen vivas no son noticias, las muertes, si.

El delincuente drogado o bebido tiene reflejos alterados; siendo asi, haga todo con
mucha calma y con movimientos suaves informando sus acciones.

Proteger a los nifios y niflas en la sala de actividades. No exponer a los nifios (as)
innecesariamente.

No poner resistencia fisica al asalto.

Registre la mayor cantidad de antecedentes del sujeto: estatura, vestimenta, tez, color
de cabello y cualquier otro dato caracteristico que permita identificarlo.

Alerte dentro de lo posible a sus compafieros de trabajo o al Encargado de la
Emergencia para que adopten las providencias y medidas de seguridad.
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No pierda el control. (Evite el panico y la confusidn)
Dar aviso a Carabineros y/o Paz Ciudadana
Dar aviso a Direccidon Regional Metropolitana
Colabore con la accidn de la justicia en el esclarecimiento de los hechos.

Informar a padres y apoderados.

Si usted ingresa al jardin infantil después del asalto, debe realizar una revisién general
del espacio fisico y evaluar las pérdidas materiales.

Si los alimentos fueron extraidos, se debe avisar a empresa concesionaria con parte de
carabineros para que estos sean repuestos.

8.- EMERGENCIA POR BALACERA

Siga las siguientes instrucciones

Proteger a los nifios y nifias en la sala de actividades.

No exponer a los nifios (as) innecesariamente.

Al escuchar los disparos, acostarse en el suelo usted, los nifios y nifias.
No salir al patio

No pierda el control. (evite el panico y la confusion)

Seguir instrucciones dadas por centro de control

Dar aviso a Carabineros y/o Paz Ciudadana

Dar aviso a Direccidon Regional Metropolitana

Informar a padres y apoderados.

9.- EMERGENCIA POR TORMENTA ELECTRICA

Verifique que no haya arboles en mal estado en el jardin, ya que pueden caer durante
una tempestad y causar danos y heridos.

Tenga a mano el kit de emergencias.
Establezca un punto de reuniéon dentro del jardin infantil

Asegurese de que en el jardin no haya objetos livianos que puedan ser arrastrados por
el viento, como muebles, juguetes u otro objeto ubicado en el patio del
establecimiento.
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¢ No toque equipos eléctricos o teléfonos, porque los reldmpagos pueden conducir su
descarga a través de los cables. Los televisores son particularmente peligrosos en estos
casos.

¢ Informe a la institucidon, de caidas de cables, arboles u otros elementos.

10.- EMERGENCIA POR ERUPCION VOLCANICA
Qué hacer antes:

e Si trabaja o vive cerca de un volcan, debe estar preparado para desastres generados
mientras estd en actividad: sismos de relativa intensidad, incluso terremotos,
aluviones, inundaciones, tempestades eléctricas y maremotos.

e En caso de que haya que evacuar la zona, tenga ubicado un lugar alto, alejado del
volcan. Abandone el lugar antes de la erupcion.

e Tenga un par de anteojos/antiparras y una mascarilla desechable; si no cuenta con
estos elementos tenga pafiuelos para cubrir su rostro.

e Todos deben saber cdmo actuar, cdbmo cortar el suministro de gas, luz y agua y tener a
mano los nimeros de emergencia a los que pueden llamar de ser necesario.

e  Establezca un punto de reunién.

e Tenga a mano un botiquin de emergencia.

Qué hacer durante:
* Aléjese del lugar y evite las dreas hacia donde sopla el viento proveniente del volcan.

e Si se ve atrapado dentro de su dependencia cierre todas las ventanas, puertas y
aperturas al exterior.

e Silosorprende en el exterior, busque refugio bajo techo.

e Silo alcanza un derrumbe, acuclillarse y proteger su cabeza. Evite las areas bajas donde
se pueden depositar gases venenosos y donde los aluviones pueden ser de mayor
peligro.

¢ Tome medidas para protegerse, use pantalones largos y camisa de manga larga.
e Use anteojos de natacidn para proteger sus 0jos.
e Use una mascara anti smog o mantenga un pafio humedo sobre su cara para facilitar la

respiracion.
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e  Apague el motor de autos o camiones.

e Manténgase alejado del area. Las explosiones laterales pueden viajar muchos
kildbmetros desde la montafia. Tratar de observar un volcdn en erupcién es una idea que
puede costarle la vida.

e Los aluviones son poderosos rios de barro que pueden presentarse durante una
erupcion, y que se mueven mas rapido de lo que una persona camina o corre. Cuando
llegue a un rio y observe que se aproxima un aluvidén no lo cruce. El poder del aluvién
puede destrozar un puente rapidamente

Qué hacer después:
e Aléjese de la ceniza volcanica.
e  Evite manejar a través de la ceniza, dafia los vehiculos.
e Sise encuentra en el exterior cubra su boca y nariz.
e Use anteojos/antiparras para proteger sus 0jos.
e  Mantenga su piel cubierta para evitar irritaciones y quemaduras.

e  Situvo que evacuar su oficina y al volver se encuentra con personas saqueando, no los
enfrente solo. Pida ayuda a Carabineros.

e Junte agua en recipientes por si se corta el suministro. Hierva el agua que va a beber.

e  Escuche una radio a pilas para obtener noticias de la emergencia e instrucciones de la
autoridad.

e En caso de tener una dolencia respiratoria evite todo contacto con la ceniza y
permanezca dentro de su hogar hasta que las autoridades informen que ya no hay
riesgo.

e  Retire la ceniza de los techos ya que es pesada y puede hacer colapsar la dependencia.

e Ayude a los nifios/as y personas heridas o que se encuentren atrapadas. Si hay heridos
pida ayuda de primeros auxilios a los servicios de emergencia.
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ANEXO A: ESTRUCTURA DEL PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACION

DEL COORDINADOR GENERAL:

e Impartir instrucciones en caso de emergencias o simulacros.

e Coordinar las medidas que se adopten en caso de emergencias con los Lideres de
grupo.

e  Solicitar el apoyo de los servicios de atencidn de emergencias.
e  Realizar periédicamente simulacros de emergencia.

e Tener una lista actualizada con los teléfonos de los servicios de atencién de
emergencias del sector y de los lideres de grupo.

¢ Informar a las autoridades Institucionales acerca de las emergencias que afecten a las
dependencias del Servicio.

e Debe Socializar y realizar induccidon del Plan de Emergencia al personal nuevo y de
reemplazo a su llegada al jardin infantil.

DE LOS LIiDERES:

e Al oir la alarma de emergencia se preparara para dirigir la evacuacion del personal de
su zona asignada.

e Ordenard y conducird a los funcionarios/as, nifios y nifias hacia las zonas de seguridad.
Tranquilizard y actuara con firmeza.

e Ayudara a las personas mas necesitadas.
* Impedira el regreso del personal a la zona evacuada.
e Verificard que no queden rezagados.

e Comunicard a los usuarios/as de su zona las instrucciones que reciba en caso de
emergencia.

e Informara acerca del estado general de los/as funcionarios/as a su cargo.

e  Debe dar aviso del inicio de una emergencia en su area.

e Esresponsable de ordenar la evacuacion parcial ante una emergencia.

e Debe acatar las indicaciones que el jefe de emergencia, entregue en el momento.

e Mantener el botiquin de primeros auxilios en condiciones operativas éptimas.
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e Entregar los primeros auxilios a los/as funcionarios/as que resultaron con lesiones
producto de la emergencia.

e  Registrar las atenciones entregadas a los/as funcionarios/as.
BRIGADA DE INCENDIO:
e  Funcionarios con los conocimientos adecuados, entrenados para percutir el extintor

e Mantener los equipos en buenas condiciones de uso, Operativos, con revisiones
periddicamente.

e Informar a la Unidad de Recursos Fisicos, el mal estado de un extintor para la
reposicion.

ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES:
¢ Mantener las llaves de todas las salidas de emergencia del edificio.

e Mantener identificadas las llaves de corte/apertura de los servicios basicos del edificio:
agua, electricidad, gas, petrdleo, entre otros.

e  Efectuar el corte o restitucidon del suministro de servicio por instruccion del
Coordinador de la emergencia.

RESTO DE LOS FUNCIONARIOS:
e  Conocer el Plan de Emergencia a fin de facilitar la labor de los encargados.
e  Cooperar con los Lideres de Evacuacién cuando sean requeridos.
e Conocer la ubicacién de los extintores y la forma de operarlos.

e Tener presente la asistencia diaria de los nifios y nifias
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ANEXO B: VIAS DE EVACUACION Y ZONAS DE SEGURIDAD

Deberan tener el Mapa del jardin infantil indicando:

Zonas de Seguridad interna (ZSI)
Zona de Seguridad Externa (ZSE)
Vias de evacuacién principal
Vias de evacuacion alternativas
Puerta Salida de Emergencia

Medios activos (extintor portatil, red himeda)

) DAEM

independencia

Medio de comunicacidn audible (pito profesional, megafono, se recomienda que no

tenga conexién con la red eléctrica).
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ANEXO C: DEFINICIONES DE LOS TERMINOS DE EMERGENCIA

1) PLAN DE EMERGENCIA: Conjunto de actividades y procedimientos para controlar una
situacion de emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa de la
organizacion.

2) EMERGENCIA: Interrupcidon parcial o total de las actividades operacionales o
administrativas a consecuencia de la manifestacidon repentina e inesperada de eventos como,
incendios, movimientos sismicos, asaltos, amenazas de bombas, entre otras.

3) EVACUACION: Procedimiento obligatorio, rapido y dirigido de desplazamiento masivo de
los/as ocupantes de un recinto hacia la zona de seguridad de éste, frente a una emergencia real o
simulada.

4) ZONA DE SEGURIDAD: Lugar definido en el plan de emergencias y evacuacién del recinto o
dispuesto por el/la jefe/a de la dependencia, donde existen las condiciones de resguardo para
los/as usuarios/as que evacuan el lugar.

5) ALERTA Y ALARMA: La Alerta es un estado declarado. Indica mantenerse atento. Por
ejemplo, se conoce o maneja informacién sobre la posible ocurrencia de vientos huracanados,
nevazones, fuertes precipitaciones, entre otros fendmenos y se deben tomar todas las
precauciones necesarias para que provoquen el menor dafio posible. En tanto, la alarma es la
sefal o el aviso sobre algo que va a suceder en forma inminente o que ya esta ocurriendo. Por
tanto, su activacion significa ejecutar las instrucciones para las acciones de respuesta. Por ejemplo,
frente a un amago de incendio o incendio declarado, se activa una sefal especial de timbre o
campana, para adoptar las medidas que el Plan y que la magnitud del problema indica.

a) Alerta Interna: la que proporcionan personas de la organizacion (unidad
educativa). Ejemplo: personal de la Unidad Educativa detecta humo causado por un
recalentamiento de cables eléctricos en un sector del establecimiento.

b) Alerta Externa: la que entregan personas o instituciones ajenas a la unidad
educativa. Ejemplo: la Informacién Meteoroldgica entregada por la radio, television o
prensa local indica la posible ocurrencia de intensas lluvias acompafadas de fuertes vientos.

c) Alerta de Origen Natural: la que presenta fendmenos naturales. Ejemplo: lluvias o
nevazones intensas.

En el caso de las Alertas Internas o Externas se validard o anulard en la medida que se
corrobore la calidad o veracidad de la informacidn. Al validarse la Alerta, si corresponde, la
Unidad Educativa activara la Alarma para aplicar las acciones de Respuesta.
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6) Amenaza: Elemento externo que pone en peligro a las personas, a la unidad educativa, asi

como a la comunidad a la que pertenece el establecimiento. Estd representada por la potencial
ocurrencia de una emergencia de origen natural o generada por la actividad humana. Ejemplos
son la inundacidén que puede producirse por la crecida de un rio del sector; el derrame de
sustancias toxicas ocasionada por el volcamiento de un camién que transporta quimicos hacia una
industria de la zona; la erupcion de un volcan ubicado en las cercanias de la localidad; el incendio
de un bosque aledafio a una poblacidn; el terremoto generado por la falla tectdnica situada en Ia
localidad; un incendio iniciado por una malla eléctrica; el desplome de un muro mal construido o
deteriorado por el paso del tiempo; un atropellamiento por imprudencia de un conductor o de un
alumno al cruzar la calle, cercania de actividades industriales de alto riesgo, etc.

7) Coordinacidon: Armonizacién y sincronizacién de esfuerzos individuales y de grupos u
organizaciones para el logro de un objetivo comun. Lleva implicito el ponerse de acuerdo antes de
realizar una labor determinada.

8) Cronograma: Relacién entre actividades y fechas, que permiten establecer un orden de
acciones a desarrollar en el tiempo. El establecer plazos para el cumplimiento de tareas y
actividades impide que los propdsitos se diluyen en el tiempo o que otras acciones surgidas con
posterioridad vayan dejando inconclusas las anteriores. Los Cronogramas también facilitan las
evaluaciones y seguimientos.

9) Desastre: Alteraciones intensas en las personas, los bienes, los servicios y el medio
ambiente, causadas por un suceso natural o generado por la actividad humana, que excede la
capacidad de respuesta de la comunidad afectada. El desastre sobreviene cuando los aquejados
no pueden solucionar el problema, sino que deben solicitar ayuda a otro.

10) Ejercicio de Simulacién: Actuacion en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina), en la
que se representan varios roles para la toma de decisiones ante una situacidn imitada de la
realidad. Tiene por objetivo probar la planificacién y efectuar las correcciones pertinentes.

11) Emergencias: Alteraciones en las personas, los bienes, los servicios y el medio ambiente,
causadas por un fendmeno natural o generado por la actividad humana, que puede resolverse con
los recursos de la comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando los aquejados pueden
solucionar el problema con los recursos contemplados en la planificacion.

12) Lider: Persona que posee la habilidad para inducir a los seguidores a trabajar con
responsabilidad en tareas conducidas por él o ella

13) Mapa de Riesgos: Representacién grafica de la distribucion espacial de los riesgos. En el
mapa se muestran los tipos de riesgos y las dreas que podrian afectar de acuerdo a la
infraestructura y las particulares condiciones del territorio.

14) Prevencion: Conjunto de acciones cuyo objeto es impedir o evitar que fendmenos
naturales o provocados por la actividad humana, causen emergencias o desastres. La conforman
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todas las medidas destinadas a otorgar mejores condiciones de seguridad a la unidad educativa y
su entorno.

15) Proteccion Civil: Es la proteccion a las personas, a sus bienes y al medio ambiente, a través
de acciones de prevencidén, de preparacidon, de atenciéon y de rehabilitacién efectivas ante
emergencias y desastres. La Proteccidn Civil es un concepto internacional que ha llevado a muchas
naciones a establecer sistemas centrales y locales de trabajo conjunto entre todos aquellos
organismos que de una u otra manera puedan aportar a dar seguridad a las personas. El sistema
central es coordinado en Chile por la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior,
ONEMI.

16) Respuesta: Acciones realizadas ante un fendmeno adverso, que tienen por objeto salvar
vidas, reducir el sufrimiento y disminuir las pérdidas.

17) Riesgo: Exposicion a un dafio que puede o no suceder. El riesgo es un peligro que puede
sobrevenir. Estd conformado por la amenaza (potencial de un fendmeno adverso) y la
vulnerabilidad (disposicidon de una persona, objeto y sistema a sufrir dafios).

18) Simulacro: Ejercicio practico en terreno, que implica movimiento de personas y recursos,
en el cual los participantes se acercan lo mas posible a un escenario de emergencia real. Permite
probar la Planificacién.
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ANEXO 6: PROTOCOLO DE ACCIDENTES

6.1 PROCEDIMIENTOS EN CASOS DE ACCIDENTES:

Es importante actuar en forma tranquila frente a un accidente, teniendo presente que el
nifo o nifa siente dolor y estd atemorizado, por lo que se le debe escuchar, calmar y
acoger. Acompafiar a la familia y al nifio o nifia durante la atencién médica de urgencia del
parvulo.

Si el accidente no pudo evitarse, la educadora o técnica debe atender al nifio o nifia en
forma inmediata y adecuada.

Se debe informar inmediatamente a la funcionaria encargada de los primeros auxilios,
para solicitar su apoyo, llevando al nifio o nifia al control sano.

En todos los casos de accidentes, sean estos derivados o no al centro de asistencia de
salud, se debe dar aviso a la familia en forma inmediata.

Si se observan lesiones evidentes o signos y sintomas que indiquen que requiere una
atencién especializada, como golpes en la cabeza (frente, costados, nuca, ojos, nariz,
boca), cortes, heridas abiertas, mordeduras humanas con herida o de animales, golpes en
los dientes que provocan inflamacién en las encias, entre otras, la educadora o técnico del
nivel, debe trasladar de inmediato al parvulo al centro de salud mas cercano, y en forma
paralela avisar a la familia para que acuda al centro asistencial. (SAPU o Servicio de
urgencia de Roberto del rio)

Simultaneamente se debe recoger la informacidon necesaria sobre antecedentes del
parvulo, descripcion del accidente y llevar el Registro de Declaracién Individual de
Accidente Escolar, para obtencion de gratuidad en la atencidn de urgencia y tratamiento.
Esto puede ser realizado por la educadora a cargo del parvulo o la persona encargada de
primeros auxilios.

La educadora o técnico a cargo, debera trasladar al parvulo al centro de salud en taxi, en
ningun caso en vehiculo particular. De no ser posible mover al parvulo se debera llamar a
una ambulancia (131).

Ya en el centro de salud se deberad acompafiar a la familia hasta ser evaluada la gravedad
del accidente y dar aviso a la directora o persona a cargo del establecimiento.

La directora o encargada debe informar al coordinador o coordinadora a cargo.

La ocurrencia de algun accidente grave, entendiéndose como tal, las Fracturas,
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Traumatismos Encéfalo Craneanos (TEC), Quemaduras,

pérdida del conocimiento, asfixia o dificultad respiratoria, intoxicaciones, lesiones en ojos,
oidos, boca, dentadura, Nifios que

requieren hospitalizacion, o accidentes catalogados como graves en la unidad educativa,
deben informarse en forma inmediata (por Teléfono o FAX) a la Direccidon Regional de
JUNIJI respectiva, sefalando como minimo lo siguiente: Nombre del nifio, sexo, edad,
Diagndstico, médico Cédigo del Jardin al que pertenece, Hospital o servicio donde fue
atendido, acciones con la familia, observaciones.

Posteriormente se debe llenar la Ficha N2 1 Registro de Accidentes del Parvulo, enviando
una copia a JUNJI dirigida al nutricionista encargado del territorio.

Finalmente se debe realizar una reflexién con el equipo educativo para buscar las acciones
a realizar para evitar futuros accidentes.

6.2 PROCEDIMIENTOS EN CASOS DE EMERGENCIAS MEDICAS.

En caso de presentar emergencias como asfixias, convulsiones, fiebres altas, se deben seguir los

siguientes pasos.

La educadora o técnica debe atender al nifio o nifia en forma inmediata y adecuada.

Se debe informar inmediatamente a la funcionaria encargada de los primeros auxilios,
para solicitar su apoyo, evaluar la gravedad de la situacién y prestar primeros auxilios,
previniendo que su pueda producir alguna lesidon o agravar la situacién. Para esto, en la
medida de lo posible se debe llevar al nifio o nifia al control sano.

Se debe dar aviso a la familia en forma inmediata, para ser derivado al centro de asistencia
médica.

En caso de existir pérdida de conocimiento o convulsidn se debe Ilevar de forma inmediata
al centro de asistencia de salud mas cercano, (SAPU; Roberto del Rio).

6.3 PROCEDIMIENTOS EN CASOS DE TRAUMATISMOS DENTARIOS
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e Es conveniente que el adulto mantenga la calma para
tranquilizar al nifio y nifia, determinar los pasos a seguir, segln sea el tipo de lesién sufrida
por el menor.

e S| HAY SANGRAMIENTO: Secar con una gasa, algoddn o pafiuelo limpio y evaluar de donde
proviene. Comprimir fuertemente el punto sangrante y observar la magnitud de la lesién.
Si las heridas estdn sucias con tierra, lavarlas con agua.

e Colocar hielo (envuelto en un pafio o bolsa) en la zona del golpe, para evitar el edema.

e S| UN DIENTE SE HA FRACTURADO (ROTO) Tomar el o los pedazos y ponerlos en un vaso
con agua pura para llevarlo de inmediato al dentista.

e SIUN DIENTE SE HA SOLTADO Y DESPLAZADO Comprimirlo con fuerza con los dedos pulgar
e indice para reubicarlo en posicién.

e S| UN DIENTE PERMANENTE SE HA SALIDO CASI COMPLETAMENTE Reintroducirlo en el
alveolo, y, en la posicidn correcta, comprimirlo de igual manera que en el caso anterior. Si
el diente se ha salido completamente, tomarlo por la corona, lavarlo con agua pura, sin
restregar ni tocar la raiz, intentar reimplantarlo o llevarlo al servicio de urgencia mas
cercano. En estos casos los ninos deben ser controlados por un dentista con la mayor
brevedad.
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MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN

Version 1.0 Nombre MOMIENTO DE CONTROL DE ESFINTERES, EN
PARVULOS DE LOS NIVELES MEDIOS
Ambito NORMAS DE HIGIENE, ALIMENTACION Y SALUD
Fecha creacién y/o ultima revision 14.08.2023
Revisado por Makarena Miranda Ramirez

ANEXO 7: MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN MOMENTO DE
CONTROL DE ESFINTERES, EN PARVULOS DE LOS NIVELES MEDIOS

Las nifias y nifios de los niveles de salas cunas y niveles medios, presentan importantes avances en

su autonomia y habilidades para explorar y conocer el mundo que los rodea. Considerando su

desarrollo emocional, se debe prestar atencidn 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:

Siempre recordar que el proceso de control de esfinter es individual y Unico para cada nifia
y nifio, que se debe respetar segln las necesidades de cada parvulo.

La técnico o educadora debe lavar sus manos

La técnico o educadora debe acompafiar al nifio o nifia al bafio

Deben guiar a las niflas y nifos para el uso adecuado de la taza de baiio,
lavamanos, papel higiénico, papel secante y otros elementos de aseo para el
cuidado de su higiene.

La técnico o educadora debe incentivar a que se baje las prendas de ropa, antes de
sentarse en la bacinica o inodoro, resguardando que su ropa no quede arriba para
no mojarse.

Verificar que el nifio o nifia se siente en la bacinica o inodoro, de manera que no se
moje o ensucie con la orina o deposicién.

La educadora o técnico debe orientar a los nifios para realizar la limpieza luego del
control de esfinter, la eliminacién 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
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mismos en el cuidado de su higiene, y ofreciéndoles
ayuda en caso de ser necesaria.
® Lla adulta debe respetar la autonomia de la nifa o el nifio invitandolo y
supervisando a que suba su ropa por las capas correspondientes. En caso de no
lograrlo, la adulta debe asistir al parvulo para comprobar que sus prendas estén en

su lugar.

® En caso de utilizar la bacinica, La adulta (técnico o educadora designada) debe
vaciar el contenido en el inodoro, verbalizando las acciones realizadas, para que la
nifia o el nifio logre ayudar en este proceso, cuando esté preparado.

e Luego de terminar el proceso, invitar al nifio o nifia a lavar sus manos.

e Laadulta apoya al parvulo en el proceso de control verbalizando sus avances.

e Si la bacinica queda sucia, enjuagar con agua e hisopo, y solicitar la ayuda del
personal de aseo en el caso de que se requiera.

Version

1.0

Nombre

MEDIDAS DE HIGIENE EN LA MUDA DE LACTANTES

Ambito

NORMAS DE HIGIENE, ALIMENTACION Y SALUD
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ANEXO 8: MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL CAMBIO DE
PANALES.

El proceso de cambio de pafiales es un momento privilegiado de interaccién 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 atencidn especial, por estar asociada a multiples riesgos de
accidentes durante todo el proceso, como, por ejemplo: caidas, quemaduras con agua caliente e
ingestion de elementos extrafios.

En este sentido se debe tomar en cuenta lo siguiente:

e 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).

e Limpiar el mudador (colchoneta) con alcohol.

Preparar las pertenencias del nifo junto con todos los articulos de aseo que van a utilizar,
teniendo la precaucion de dejarlos fuera de su alcance. La educadora o técnica responsable debe
trasladar cuidadosamente al bebé a la sala de habitos de higiene, recostarlo apoyando
suavemente su cabeza y acomodando en seguida su cuerpo en el mudador; luego retirar su ropa y
quitar el pafial sucio. En todo momento se debe mantener una interaccidon con el nifio o nifa,
verbalizando las acciones que va a realizar.

e Se debe doblar el pafial desechable, con la parte sucia hacia adentro, luego botar en el
recipiente de panales que hay que retirar después de cada horario de muda. Si se trata de panales
de género, éstos deben ser guardados en bolsa plastica hermética, a efecto de ser entregados a la
madre con el minimo de manipulacién posible.

e Realizar la limpieza de la zona gluteo-genital de adelante hacia atras, utilizando papel desechable
o algodén, 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 bafiera, que debe estar tibia antes de lavar al bebé.

¢ Se toma con seguridad al niflo para acercarlo a la bafiera, se realiza el lavado prolijo de la zona
del pafial y se seca cuidadosamente con toalla de papel.
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¢ La educadora o técnico coloca el panal al niflo, asegurando su
comodidad y movilidad y luego lo viste; en este proceso se debe estar alerta a posibles riesgos de
caidas.

¢ La educadora traslada al bebé a la sala de actividades, dejandolo en compaiiia de otro adulto,
para organizar la muda de otro nifio.

¢ Se debe dejar registro de situaciones andmalas detectadas durante el cambio de paiales 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 nimero 1.
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ANEXO 9: MEDIDAS PREVENTIVAS DURANTE EL MOMENTO DE
SUENO O DESCANSO DE LOS NINOS Y NINAS

La mayoria de los lactantes del nivel Sala Cuna duermen durante el dia, y esta necesidad se puede
manifestar durante la mafana o la tarde; cada caso es individual, y el didlogo con la familia
permitira conocer sus habitos de sueno.

A medida que el nifio o nifla 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 parvulos y la técnica deben considerar lo siguiente:

o El momento de suefio o descanso requiere la ambientacién de la sala, resguardando que
esté limpia, aireada, con temperatura adecuada, con musica suave y luz tenue.

° La ubicacién de las cunas en el caso de los lactantes, y colchonetas en el caso de los nifios
mayores de dos afos, 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.

o Las cunas deben tener el nombre del nifio o nifa y estar libres de peluches o juguetes
pequefios, asimismo, no debe colocarse ropa o utiles del parvulo en su interior ni en las
barandas.

o Cada colchoneta, sdbana y frazada debe ser utilizada solo por un nifio y lavada antes de ser
asignado a otro.

o Se debe revisar y sacudir diariamente las sdabanas y frazadas de los parvulos, para evitar
picaduras (ej.: arafia de rincdn).

° Se deben cerrar las cortinas de ventanas, especialmente si dan al exterior, para evitar
accidentes por quebradura de vidrios provocada por impacto de piedras u otros.

° Si la calefaccidn esta encendida en la hora de descanso, debe existir en forma permanente
una entrada de aire por las ventanas superiores de la sala.
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. Se recomienda que el periodo de suefio o descanso sea de
aproximadamente 45 minutos, espacio de tiempo al que los nifios se irdn adaptando
gradualmente. Si uno o mas nifios no desean dormir ni descansar en la cuna o colchoneta,
se debe organizar una actividad tranquila para ellos.

o 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.

o La ropa de la cuna (sabanilla, frazada) debe dejar al descubierto su cabeza y brazos, y se
debe cuidar que se mantenga de esta forma, para evitar sofocacion por falta de aire si la
ropa cubre su cara.

o Los nifios y nifias deben dormir en posicién decubito dorsal, es decir boca arriba o de lado
(decubito lateral). Ello porque la posicion decubito abdominal, es decir boca abajo, esta
asociado al riesgo de muerte subita.

o 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 nifnos y nifias del nivel Sala Cuna y niveles
Medios, siempre debe existir una educadora responsable para responder en forma agil a
cualquier situacién 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.
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ANEXO 10: PROTOCOLOS DE HABITOS HIGIENE PERSONAL

HIGIENE PERSONAL

El cuidado de la higiene corporal permite evitar enfermedades dermatoldgicas, parasitarias y otras
infecciosas en general. Es necesario enfatizar aspectos regulares de la higiene personal que
contribuyen a prevenir enfermedades. Estos habitos deben adquirirse en la infancia para que nos
acompaiien durante toda la vida:

Lavado de manos después de ir al bafio.

Lavado de manos antes de alimentarnos.

Lavado de manos después de toser, estornudar o sonarse.
Lavado de manos antes de preparar o servir alimentos.
Lavado de manos después de estar en contacto con mascotas.
Lavado de manos antes y después de mudar a un lactante.
Cepillado de dientes después de cada comida.

Bafio y lavado de cabello frecuente.

Cambio regular de ropa.

LAVADO DE MANOS (lavado de manos tipo clinico).

Con el proposito de evitar la diseminacion de enfermedades infecciosas entre los nifios y nifias que
asisten al jardin infantil, todos los funcionarios deben cumplir la presente normativa, cuidando,
asimismo- que los pdarvulos realicen un acucioso lavado de manos, de acuerdo a las situaciones
sefialadas a continuacion.

Indicaciones:

Antes y después de efectuar labores de aseo, independientemente del uso de guantes.
Antes y después de la manipulacidn de alimentos.

Antes y después de la muda de los lactantes.

Antes y después del uso de termdmetro para control de temperatura de los menores.
Antes y después de ayudar a sonarse, estornudar, toser y expectorar a los menores.
Después del uso del bafio.

Antes de recibir alimentacidn.

Procedimiento:
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® Personal de sala y manipulador de alimentos con antebrazos
descubiertos (libres hasta los codos) y libres de adornos.

® Frotar con jabdn liquido vigorosamente entre los dedos, pliegues y debajo de las ufias.

e Efectuar un suave escobillado de ufias.

e Enjuagar con abundante agua (bajo la llave del agua corriendo) 20 segundos como
minimo.

e Secar con toalla desechable y antes de eliminarla cerrar las llaves de agua usadas.

Recursos:

e Jabdn liquido, toalla desechable y escobilla de uias. Idealmente se debera usar jabdn
liqguido en dispensador, sin necesidad de que este contenga algin desinfectante, puesto
que al ser usados en dispensador tienen una menor probabilidad de contaminarse. El
jabdn es util por su efecto sobre las grasas.

e De no ser posible el uso de jabdn en dispensador, es de menor riesgo el jabdn antirrobo y
en ultimo término- el jabdn en jabonera, ya que su humedad favorece la contaminacion.

e Latoalla desechable evita el riesgo de contaminacion por ser de uso Unico e individual.

10.2 MEDIDAS PREVENTIVAS EN LA SALA DE HABITOS DE HIGIENE

Los nifos 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:

e Elementos de aseo para el lavado de manos (jabén liquido)

e Toalla de papel para el secado

e Papel higiénico - Pasta dental infantil
Ademas, cepillos dentales con el nombre de cada nifio ubicado en cepilleros tapados para
evitar contaminacién 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.
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® No esta permitido el uso de juegos de bafio (cortinas, fundas
de WCy de estanques) porque impiden una buena higienizacion.

10.3 MEDIDAS DE HIGIENE PARA EL USO DE TERMOMETROS

Tiene como propdsito evitar la diseminacion de enfermedades infecciosas entre los nifios y nifas.
El termémetro debe higienizarse antes y después de cada uso.

Procedimiento:

Lavado de manos con aguay jabon.
Desinfeccién del termémetro con alcohol puro.
Se utiliza

Desinfeccién del termémetro con alcohol puro.

Almacenamiento limpio y seco.

10.4 TECNICA DEL CEPILLADO DE DIENTES

La higiene bucal es una de las herramientas mas eficaces para prevenir las caries dentales. Por ello,
es importante enseiiar 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.

e La actividad de cepillado de dientes se realizara después de cada momento de
alimentacién de los parvulos.

e De acuerdo al nimero de funcionarias, nimero de nifios, tamafio de la sala de habitos y
numero de lavamanos, se debe organizar la distribucién 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 en educacion de parvulos debe trasladar a los nifios al bafio,
guiarlos en el uso del cepillo, pasta dental infantil con fldor y en el correcto cepillado de
dientes, cuidando que no ingieran pasta dental. Esta actividad debe ser correctamente
ensefiada, de manera que los nifos y nifias puedan asumirla paulatinamente de manera
auténoma.

® La educadora o técnico debe supervisar que el cepillo dental esté marcado con el nombre
del nino, guiar la cantidad de pasta recomendada, y enseiar 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.
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PROTOCOLO DE MANEJO DE TRATAMIENTO
Version 1.0 Nombre FARMACOLOGICO EN EL ESTABLECIMIENTO DE
EDUCACION
Ambito NORMAS DE HIGIENE, ALIMENTACION Y SALUD
Fecha creacion y/o ultima revision 14/08/2023
Revisado por Pamela Gonzalez y Marjorie Pardo

ANEXO 11: PROTOCOLO DE MANEJO DE TRATAMIENTO FARMACOLOGICO EN EL
ESTABLECIMIENTO DE EDUCACION

La administracién de medicamentos para escolares es un procedimiento instruido por personal
especialista del area de la salud que debe ser asumido en primer lugar por la familia. Para la
eventualidad que se haga inevitable tener que administrar un medicamento en el jardin Infantil,
hemos redactado el siguiente protocolo que asegure su correcta realizacion asegurando la
responsabilidad de la familia y el rol subsidiario del personal del Jardin Infantil, en su compromiso
con la disminucidn del riesgo potencial de eventos adversos asociados con la administracion de
terapias farmacoldgicas en los nifios y nifias.

OBIJETIVO: Establecer un procedimiento que cautele las buenas practicas de almacenamiento y de
administracién segura de medicamentos al interior de los Establecimientos de Educacién
Municipal.

ALCANCE: Este procedimiento se aplicard en todos los establecimientos de Educacion
Dependientes del Departamento de Administracion de Educacion Municipal de la comuna de
Independencia.

DESARROLLO:

e Los padres, apoderados o tutores legales, segin sea el caso, son los responsables,
inexcusablemente, de informar en forma oportuna al Establecimiento Educacional de
cualquier enfermedad o condicidn fisioldgica que requiera algun tipo de atencién especial
para con el niflo y nifa. Esta condicion debe estar respaldada por el certificado médico
correspondiente que contenga las instrucciones del medicamento a suministrar o de las
medidas que se deben adoptar en caso de emergencia.

e Para el caso que el niflo y nifia requiera la administracion de algun tratamiento
farmacoldgico (medicamento) dentro del horario escolar, siempre en primera instancia se
solicitard a los padres o tutores que consulten con el médico tratante la posibilidad de
modificar el modo y tiempo del esquema terapéutico, para que el medicamento pueda ser
administrado fuera del horario de clases, es decir, en el domicilio. De no ser posible, y en
caso que fuere imprescindible administrar el fadrmaco dentro del horario escolar, el
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apoderado debera llenar la Autorizacion para la
Administracion de Medicamentos y adjuntar copia de la orden del médico, donde se debe
indicar claramente:

- Nombre de medicamento.

- Dosis indicada, frecuencia y forma de administracion.

- Periodo de tratamiento.

- El consentimiento informado es un documento donde los padres, apoderados o
tutores legales autorizan al establecimiento educacional a realizar Ia
administracién de uno o mas medicamentos, quedando el establecimiento y
personal de éste EXENTOS de toda responsabilidad que pudiera derivarse de dicha
actuacion.

e El apoderado acordard junto con la directora del establecimiento quien sera el adulto
responsable que recibird los medicamentos. Nunca podran dejar éstos en la mochila del
nifio y nifa.

e El contenedor en el cual el apoderado enviard el medicamento ya sea pastillero, frasco o
caja de medicamento deberd indicar claramente el nombre y RUT del nifio y/o nifia y la
dosis y horario de administracién.

e Ningun personal del Jardin Infantil tiene permitido administrar algin tipo de
medicamentos sin que el apoderado haya cumplido el protocolo.

e Para situaciones de urgencia, el establecimiento dard inmediatamente aviso al apoderado
del nifio y nifia y coordinara del traslado inmediato del parvulo al centro de salud mas
cercano.
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CONSENTIMIENTO INFORMADO AUTORIZACION PARA CENTROS EDUCACIONALES PARA
ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS.

Independencia, ___de de 20__

YO ettt e e ees e sne s aenaessaesnasane , Cedula de identidad ......cvirnennrirenne , teléfono
.............................................. , domiciliado/a ElNuerecnensensresseresasseresesassssssesessssssssssessessssssassnssessesssCOMO
padre/madre/tutor del PArvulo ........eveeereenenseneeeeeceesneenas , cédula de identidad ......cccecevuerreereeeeeeeennns ,
que se encuentra CUrSANAO .......cccvcccereeseecensnssessssseessessessassssesessessnes en el Jardin Infantil Dulce Esperanza,

comunico al establecimiento la necesidad de administracion de los siguientes

INEUICAMEBNTOS. .. eicieeeiiiereiirerecrereesateeneessnesssasesssatesssasesssssssssasssssasssnsasssss sessessenasssrnses sas aes ssasssssses ssessssssassns sensnesenansssnnes

Segun lo anterior, el nifio o nifia presenta el siguiente diagnOstiCo........cccecererrrierserserreerrnssnsseeseecescnesanens , del

cual se adjunta certificado médico.

Observaciones: (Indicar si el nifio (a) presenta o puede presentar algun tipo de reaccion al medicamento o
cualquier otro antecedente relevante que requiera ser conocido por el establecimiento en caso de

urgencias.

Solicito y AUTORIZO al establecimiento, la administracion de los medicamentos antes mencionados,
quedando el establecimiento y personal de éste EXENTOS de toda RESPONSABILIDAD que pueda derivarse

de dicha actuacidn.

Directora Establecimiento Apoderado/a

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 160



© | GDAEM

Municipalidad independencia
de Independencia —

Version

1.0

Nombre Protocolo de conflictos ENTRE NINOS Y NINAS

Ambito

CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Fecha creacion y/o dltima revision

14/08/2023

Revisado por

Pamela Gonzalez y Marjorie Pardo

ANEXO 12: PROTOCOLO DE DERIVACION MEDICA

Las Derivaciones médicas, desde la Unidad Educativa se realizaran cuando la nifia y nifo presenten
las siguientes situaciones:

o 0 ow

Pasos a seguir:

Temperatura corporal desde 37,5°
Tres deposiciones liquidas

Tres vémitos explosivos

Ojos con secrecion

Dar aviso a la madre, padre, cuidadora de la nifia o nifio de manera telefénica de la situacion.
e Solicitar el retiro del parvulo a la brevedad e informar que se realizard la derivacién

médica.

e En el retiro del parvulo, entregar la derivacién a la persona adulta que realice el retiro.

e Explicar, que debe llevar a la nifia o nifio al centro médico y que debe regresar con el
certificado del médico que indique que puede reincorporarse a la unidad educativa o que
indique cuantos dias de reposo en el hogar debe tener el parvulo.

Version

1.0

Nombre Protocolo de conflictos ENTRE NINOS Y NINAS
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CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Fecha creacion y/o ultima revision

14/08/2023

Revisado por

Pamela Gonzalez y Marjorie Pardo

ANEXO 13: PROTOCOLO DE CONFLICTOS ENTRE NINOS Y NINAS

Definicién: Los Conflictos son aquellas situaciones o circunstancias que implican un

problema o dificultad. Estos pueden ser con uno mismo, individual o con varias personas.

Suelen dar lugar a emociones negativas, pudiendo provocar discrepancia, tensién y

enfrentamiento.

e Todo integrante de la Comunidad del Jardin puede denunciar conflictos
Fase | Detalle entre parvulos contando con 24 hrs. para hacerlo desde conocido el
hecho.
D Pueden recibir ® Educadoras de parvulos, equipo directivo, encargado de buena
E denuncias convivencia, miembros del Comité de Convivencia.
N e Dejar registrado por escrito el contenido de la denuncia y la identidad del
¥] i denunciante en documento pertinente. (Formulario de entrevista o Libro
Procedimiento
N .. de Reclamos).
de recepcidn . . .
cl e Informar a la Directora, Encargado de Convivencia Escolar o Educadora
A de parvulos, de los parvulos involucrados, entregandoles el registro
correspondiente.
Detalle e Debe contemplar un maximo de diez dias habiles (prorrogables a
peticidn de las partes)
Responsables . . . . s
de Ia ® En primera instancia, la Educadora de pérvulos de los nifios involucrados.
Indagacion En su defecto, un integrante del Comité de Convivencia designado por la
N Direccién. En segunda instancia, una Técnico en Parvulos.
D Principales:
A e Escuchar la version de los involucrados y/o sus posibles descargos.
G e Informar a los apoderados de los parvulos involucrados.
A Optativos:
i e Entrevistar testigos u otras personas que puedan aportar antecedentes
D Procedimientos .
relevantes (especialmente a los apoderados).
Cl | generales de . . - - . ,
" .. e Solicitud de informacién o pericias evaluativas a otros profesionales de la
O | Indagacidn . .
red asistencial gubernamental.
N e Revisar registros, documentos, informes, atingentes al hecho.
e Solicitar a funcionarios del establecimiento educacional diversos tipos de
diligencias destinadas al esclarecimiento de la denuncia.
e Solicitar la asesoria del Comité de Buena Convivencia.
i ugerir la derivacion a profesionales externos de las redes asistenciales
Medidas S lad f I t del d t I

preventivas o

gubernamentales, para evaluaciones y/o intervenciones de caracter
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cautelares psicoldgico, social, psicopedagdgico, médico entre otros.

(optativas) e Elapoderado deberd acoger las indicaciones de la educadora o directora.
(someter a evaluacidn al parvulo) y debera presentar en un tiempo
estimado (no mas de 20 dias) el o los informes del nifio, que dé cuenta
del diagndstico, apoyo e indicaciones para el trabajo en sala.

e Debe contemplar un rango de 15 dias habiles (prorrogables sélo ante

Detalle . .
circunstancias fundadas)

e Directora o educadora de parvulos de los alumnos involucrados. En su
defecto, un integrante del Comité de Buena Convivencia designado por

Responsable la Direccidn.

e De ser adultos, el encargado de Buena Convivencia o un miembro del
comité de convivencia.

e Elindagador ponderarg, los antecedentes que tenga, informes,
entrevistas, registros de observaciones de las educadoras, entre otros.

e Conforme a los antecedentes, emitird un informe de cierre que contenga

Procedimiento un resumen de las acciones realizadas y de sus conclusiones,

R para emitir disponiendo de un maximo de 5 dias habiles para ello.

E resolucién e Revisidn de informes emitidos por los especialistas.

S e El educador debera incorporar las sugerencias de apoyo en el aula

o realizadas por los especialistas.

L e De ser necesario y suscrito por el especialista, acortar la jornada del
parvulo.

U - - - - ,

Para denuncias que no se pudieron confirmar o desestimar, se podra hacer,

C’I entre otras alternativas:
o e Informar a las partes sobre el resultado de la indagatoria, dejando
N registro escrito.

e Realizar acciones de promocién de buena convivencia, autocuidado y/o
prevencion de conflictos entre los parvulos.

e Dejar el procedimiento en calidad de suspendido por el periodo de un
semestre. Si no se presentaran nuevos antecedentes al término de ese
periodo, se resolvera el cierre definitivo de este.

e Informar al tribunal de familia sobre la posible “vulneracién de
derechos”, que estd enfrentando el parvulo, al no acoger el apoderado la
derivacion del nifio a especialistas.

Para denuncias que fueron desestimadas:

e Informar lo resuelto a las partes involucradas, dejando registro escrito.

e Cerrar el procedimiento realizado.

A

P

EL Esta resolucion se podra apelar al Comité de Buena Convivencia, quién

A Detalle designara a uno de sus integrantes para resolver la apelacién (cautelando que
Cl este no haya participado en el protocolo respectivo).

(o]

N
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ANEXO 14: PROTOCOLO DE CONFLICTOS DE NINOS Y NINAS A

FUNCIONARIAS

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda

Version 1.0/ 15.09.2023

164




@ W

Py " i. . : E H
Municipalidad independencia

de Independencia —_—

Definicién: Lo constituye cualquier tipo de violencia fisica o

psicoldgica, cometida por un nifio o nifla a través de cualquier medio en contra de un

funcionario del establecimiento educacional.

e Todo integrante de la Comunidad del jardin puede denunciar hechos de
Fase | Detalle maltrato en contra de un funcionario realizados por parvulos, contando
con 24 hrs para hacerlo desde conocido el hecho.
D Pueden recibir e Directora del establecimiento o quien lo subrogue, en su defecto, el
E denuncias encargado de buena convivencia.
N e Dejar registrado por escrito con fecha y firma, el contenido de la
U denuncia y la identidad del denunciante en documento pertinente, con
N Procedimiento presencia del presidente del delegado del sindicato correspondiente u
cl de recepcidn otro testigo funcionario o docente.
Constatacion de lesiones si corresponde.
A e Informar a Encargado de Buena Convivencia, educadora de Parvulos, de
los parvulos involucrados, entregandoles el registro correspondiente.
Detalle e Debe contemplar un maximo de diez dias habiles (prorrogables a
peticiéon de las partes)
Responsables ® Solo podra realizar estas indagaciones el Director, Encargado de Buena
dela Convivencia.
Indagacion e Siestos no pudieran hacerlo, la Direccidon designard a un integrante del
Comité de Buena Convivencia como responsable del procedimiento.
Principales:
e Escuchar la version de los involucrados, dejando registro escrito de los
relatos, con la firma correspondiente.
e Solicitar asesoria juridica al sostenedor si fuese necesario.
IN e Informar a los apoderados del parvulo sefialado como posible autor de la
D falta. Dejando constancia acta informativa, con firma de respaldo del
A apoderado.
G . e Proporcionar apoyo al funcionario afectado con profesionales de red de
A Procedimientos apoyo.
D generalt.ef de Optativos:
Indagacion . .
cl e Entrevistar testigos u otras personas que puedan aportar antecedentes
o relevantes.
N e Solicitud de informacidn o pericias evaluativas a profesionales internos
(dupla psicosocial, PIE) o a los profesionales de la red de apoyo.
Revisar registros, documentos, informes, etc., atingentes al hecho.
e Solicitar a funcionarios del establecimiento educacional diversos tipos de
diligencias destinadas al esclarecimiento de la denuncia.
e Solicitar la asesoria del Comité de Buena Convivencia.
. a) Respecto del parvulo:
Medidas . o, .
. e Solicitar la derivacién del alumno a profesionales externos de las redes
preventivas o . . . . .
cautelares asistenciales gubernamentales, para evaluaciones y/o intervenciones de

(optativas)

caracter psicoldgico, social, psicopedagdgico, médico, seguin
corresponda.
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b) Respecto del funcionario afectado:
e Sugerir derivacién a profesionales externos para intervenciones de
caracter psicolégico o médico segun corresponda.
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Detalle

Debe contemplar un rango de 3 a 5 dias habiles (prorrogables sélo ante
circunstancias fundadas)

Responsable

e Directora, Encargado de Buena Convivencia.
e Siestos no pudieran hacerlo, la Direccion designard a un integrante del
Comité de Buena Convivencia como responsable del procedimiento.

Procedimiento
para emitir
resolucion

e Elinvestigador ponderaran, en base a las reglas de la sana critica, los
medios de prueba que tenga a la vista, asi como también las posibles
atenuantes y/o agravantes presentes en la situacion.

e Conforme alos medios de prueba, emitird sus conclusiones, disponiendo
de un maximo de tres dias habiles para ello.

Finalizacion del
procedimiento*®
i. Las propuestas
del investigador
deberan ser
validadas como
resolucion de
primera instancia
por el Comité de
Buena
Convivencia.

ii. El procesoy
sus resoluciones
deberan ser
informados al
Director

1) Para denuncias que no se pudieron confirmar o desestimar, se podra

hacer, entre otras alternativas:

e Realizar acciones de promocidn de buena convivencia y/o prevencion del
maltrato en los niveles de los parvulos que estuvieron involucrados en el
procedimiento.

e Dejar el procedimiento en calidad de suspendido por el periodo de un
semestre. Si no se presentaran nuevos antecedentes al término de ese
periodo, se resolvera el cierre definitivo de este.

e Medidas pedagdgicas dirigidas a estudiantes y/o padres y apoderados.

2) Para denuncias que fueron desestimadas:
e Informar lo resuelto por escrito a las partes involucradas.
e Cerrar el procedimiento realizado.

3) Para denuncias confirmadas:

e Presentar los cargos a él o los supuestos autores de la falta, dejando
registro escrito (apoderado).

e Atender nuevos antecedentes que se pudieran presentar (descargos),
disponiendo de dos dias habiles para ello.

e Definir las medidas pedagdgicas de acuerdo con la gravedad de la falta.

Presentar la(s) resolucion(es) a los afectados:

a) Si los involucrados aceptan la resolucién, se cierra el Protocolo.

b) Si los involucrados no estan de acuerdo con la resolucion, se debe dar

curso al proceso de apelacion.
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a) Se podrd presentar recurso de apelacion a la Direccion del
Establecimiento, a través de una carta formal o presentaciéon oral (que
debera ser escriturada por quien la reciba) en un plazo maximo de tres dias
habiles desde que haya sido notificada la resolucion. La autoridad de
apelacion notificara la decision del recurso en un plazo maximo de cinco dias
habiles desde que haya recibido la apelacién. La respuesta se formalizard en
una carta institucional, entregada en persona al destinatario. Tal decisidn
tendra cardacter de inapelable.

b) Otras medidas disciplinarias se podran apelar al Comité de Buena
Convivencia, quién designard a uno de sus integrantes para resolver la
apelacidon (cautelando que este no haya participado en el protocolo
respectivo).

Denuncia a Tribunales
de Familiay/o
Ministerio Publico

o Si durante la aplicacion del protocolo, se develan hechos que
impliquen vulneracion de derechos en contra de un parvulo, tan pronto se
advierta, se deberd poner en conocimiento a los Tribunales pertinentes a
través de oficios, cartas, correos electrénicos, plataforma del poder judicial u
otros medios.

o Si durante la aplicacion del protocolo, se develan hechos que
impliquen la existencia de delito o conocimiento de este, el
establecimiento estara obligado a denunciar al Ministerio Publico.
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' (NO CONSTITUTIVO DE DELITO)
Ambito CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Fecha creacion y/o dltima revision 14/08/2023

Revisado por

Pamela Gonzalez y Marjorie Pardo

ANEXO 15: PROTOCOLO DE CONFLICTOS DE ADULTO A NINO O
NINA (NO CONSTITUTIVO DE DELITO).

Definicidn: Lo constituye cualquier tipo de violencia verbal fisica o psicolégica, cometida

por cualquier medio en contra de un parvulo de un establecimiento educacional realizada

por quien tiene una posicion de autoridad, sea Director, Educadora de Pdrvulos, técnico

de parvulos, asistente de la educacion u otro, asi como también la ejercida por parte de un

adulto de la comunidad educativa en contra de un nifio o nifia.

e Todo integrante de la Comunidad del jardin puede denunciar hechos de
Fase | Detalle maltrato en contra de un funcionario realizados por parvulos, contando
con 24 hrs para hacerlo desde conocido el hecho.
D Pueden recibir e Educadora de Parvulos, equipo directivo, Técnico en Parvulos general,
E denuncias encargado de Buena Convivencia escolar, Miembros del Comité de
N Convivencia.
: e Dejar registrado por escrito el contenido de la denuncia y la identidad del
denunciante y su relacién con la supuesta victima en documento
cl pertinente.
A | Procedimiento | ¢ (Constatacion de lesiones, si corresponde.
de recepcion e Sieldenunciado es un funcionario, al informar sobre la denuncia se debe
hacer con presencia del delegado sindical u otro testigo funcionario o
Educadora.
e Informar al Encargado de Buena Convivencia y/o Educadora de Parvulos,
de los nifos involucrados, entregandoles el registro correspondiente.
IN | Detalle e Debe contemplar un maximo de diez dias habiles (prorrogables a
D peticion de las partes)
Responsables
A dela ® En primera instancia, el Encargado de Buena Convivencia.
G Indagacion Si este no pudiera hacerlo, la realizara el Director o un integrante del
A Comité de Buena Convivencia designado por la Direccién.
D . .
Cl | Procedimientos Principales:
(o} generales de e Escuchar la version de los involucrados, dejando registro escrito.
N | Indagacion e Siel denunciado es un funcionario, solicitar asesoria juridica al
sostenedor, e informarle de la situacidn a través de una entrevista,
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dejando bajo firma la notificacién y si la funcionaria no estuviera
presente, informar a través de mail.

Informar a los apoderados del o los parvulos involucrados, dejando
registro escrito.

Indicar medidas cautelares que salvaguarden la integridad del menor
supuestamente afectado.

Proporcionar apoyo psicolédgico y/o psicopedagdgico al parvulo con
profesionales de la red de apoyo, segun corresponda.

Optativos:

Entrevistar testigos u otras personas que puedan aportar antecedentes
relevantes (especialmente a los apoderados del parvulo afectado).
Solicitud de informacién o pericias a profesionales de la red de apoyo
segun se estime pertinente.

Revisar registros, documentos, informes, etc., atingentes al hecho.
Solicitar a funcionarios del Establecimiento diversos tipos de diligencias
destinadas al esclarecimiento de la denuncia.

Solicitar la asesoria del Comité de Buena Convivencia.

Medidas
preventivas o
cautelares
(optativas)

Indicar la permanencia del parvulo en su establecimiento educacional
durante la jornada, en un lugar distinto a su sala de clases, por un
periodo convenido con su apoderado (maximo de tres dias),
proporcionandole orientacidn y/o apoyo pedagdgico durante la
aplicacion de esta medida (cautelando que el nifio no tenga contacto con
el adulto supuestamente agresor).

El supuesto autor fuera un educador o asistente de la educacion,
conforme a las caracteristicas del hecho, se podra solicitar cambio
transitorio de funciones de tal funcionario, con objeto de evitar el
contacto con la supuesta victima, segun indicaciones del Depto. Juridico
del DAEM de Independencia.

Si el supuesto autor fuera un apoderado, se podra indicar a este que
evite contactarse con el parvulo y sélo se vincule con el encargado del
procedimiento respecto de esta situacion.

Sugerir la derivacidn del parvulo a profesionales externos de las redes
asistenciales gubernamentales, para evaluaciones y/o intervenciones de
caracter psicoldgico, social, psicopedagdgico, médico, etc., segun
corresponda.

Detalle

Debe contemplar un rango de 3 a 5 dias habiles (prorrogables sélo ante
circunstancias fundadas)

Responsable

El Encargado de Buena Convivencia en primera instancia.

Si el Encargado de Buena Convivencia no pudiera realizar en esta etapa
del Protocolo ésta debiese ser ejecutada, por dos miembros minimo del
Comité de Buena Convivencia designados por la Direccion.

Procedimiento
para emitir

o0 CcrQOQuwm®>x

El investigador ponderaran, en base a las reglas de la sana critica, los
medios de prueba que tenga a la vista, asi como también las posibles
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N resolucion atenuantes y/o agravantes presentes en la situacion.

e Conforme a los medios de prueba, emitira un informe de cierre que
contenga un resumen de las acciones realizadas y de sus conclusiones,
disponiendo de un maximo de tres dias habiles para ello.

1) Para denuncias que no se pudieron confirmar o desestimar, se podrd

hacer, entre otras alternativas:

e Realizar acciones de promocidn de buena convivencia y/o prevencion del
maltrato en los niveles de los parvulos que estuvieron involucrados en el
procedimiento.

e Dejar el procedimiento en calidad de suspendido por el periodo de un
semestre. Si no se presentaran nuevos antecedentes al término de ese

Finalizacién del periodo, se resolverd el cierre definitivo de este.

procedimiento® | ) para denuncias que fueron desestimadas:

i. Las propuestas

del investigador e Informar lo resuelto a las partes involucradas.

deberan ser e Cerrar el procedimiento realizado

Val'dad?,‘c' como 3) Para denuncias confirmadas:

resolucion de

primera instancia | ® Presentar los cargos a él o los supuestos autores de la falta, dejando

por el Comité de registro escrito.

Buen.a ' e Atender nuevos antecedentes que se pudieran presentar (descargos),

Convivencia. disponiendo de dos dias hébiles para ello.

i. El procesoy e Considerar la condicidn del adulto acusado de cometer la falta:

sus resoluciones . . ..

deberén ser apoderado o funcionario del establecimiento.

informados al e Definir la/s medida/s o sanciones reglamentarias de acuerdo a la

Director gravedad de la falta, conforme a lo sefialado en el del Reglamento
Interno y de Buena Convivencia, para apoderados y funcionarios.
Incluyendo denuncia a la autoridad correspondiente (Tribunal de Familia,
Fiscalia) si el caso asi lo amerita.

Presentar la(s) resolucion(es) a los afectados:

a) Si los involucrados aceptan la resolucion, se cierra el Protocolo.

b) Si los involucrados no estan de acuerdo con la resolucidn, se debe dar

curso al proceso de apelacién.

A

P e Autoridad de Apelacidn: directora o quien lo subrogue.

EL e Procedimiento: Enviar carta de apelacién de medida dentro de un plazo
A Detalle maximo de tres dias habiles desde que fuera comunicada la resolucidn.
a El director o quien lo subrogue, respondera en un plazo maximo de cinco
6 dias habiles desde que fuera recibida la apelacién. La decisién de la

N directora serd inapelable.
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e Sidurante la aplicacion del protocolo, se develan hechos que impliquen
vulneracion de derechos en contra de un parvulo, tan pronto se advierta,

Denuncia a Tribunales se debera poner en conocimiento a los Tribunales pertinentes a través
de Familia y/o de oficios, cartas, correos electrdnicos, plataforma del poder judicial u
Ministerio Publico otros medios.

e Sidurante la aplicacion del protocolo, se develan hechos que impliquen
la existencia de delito o conocimiento de este, el establecimiento estara
obligado a denunciar al Ministerio Publico.

Version 1.0 Nombre Protocolo de MALTRATO ENTRE PARES ADULTOS
Ambito CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Fecha creacion y/o ultima revision 14/08/2023
Revisado por Pamela Gonzdlez y Marjorie Pardo

ANEXO 16: PROTOCOLO DE MALTRATO ENTRE PARES ADULTOS

Definicién: Cualquier accion u omisidn, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma
escrita, oral, gestual, a través de imagenes, sonidos y/o formatos audiovisuales, graficos, o
a través de medios personales, electrénicos, tecnolédgicos o cibernéticos, en contra de
cualquier integrante de la comunidad educativa, con independencia del lugar en que se
cometa, siempre que pueda:

* Provocar el temor razonable al afectado de sufrir un menoscabo considerable en su
integridad fisica o psiquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos
fundamentales.

e Crear un ambiente escolar y/o laboral hostil, intimidatorio, humillante o abusivo.

¢ Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo, laboral, afectivo, moral,
intelectual, espiritual o fisico.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 171



@ W

Py " i. . : E H
Municipalidad independencia

de Independencia —_—

e Todo integrante de la Comunidad del jardin puede denunciar hechos de

Fase | Detalle maltrato en contra de un funcionario realizados por parvulos, contando
con 24 hrs para hacerlo desde conocido el hecho.
D Pueden recibir e Educadora de Parvulos, equipo directivo, Técnico en Parvulos general,
E denuncias encargado de Buena Convivencia escolar, Miembros del Comité de
N Convivencia.
: o e Dejar registrado por escrito el contenido de la denuncia y la identidad del
Procedimiento denunciante y su relacidn con la supuesta victima en documento
Cl | de recepcion pertinente.
A e Informar al Encargado de Buena Convivencia y/o Educadora de Parvulos,
de los nifos involucrados, entregdndoles el registro correspondiente.
Detalle e Debe contemplar un maximo de diez dias habiles (prorrogables a
peticion de las partes)
Responsables
dela e El encargado de buena convivencia o un miembro del comité de buena
Indagacién convivencia.
a) Principales:
e Escuchar la version de los involucrados, dejando registro escrito.
e Siel denunciado es un funcionario, al informar sobre la denuncia se debe
hacer con presencia del presidente del consejo gremial o delegado, o
representante sindical u otro testigo funcionario o docente.
IN Procedimientos | b) Optativos:
2 f:::;::;:e e Entrevistar testigos u otras personas que puedan aportar antecedentes
relevantes.
e Solicitud de informacidn o pericias evaluativas a profesionales de la red
A asistencial gubernamental.
D e Revisar registros, documentos, informes, etc., atingentes al hecho.
CJ e Solicitar a funcionarios del establecimiento educacional diversos tipos de
o) diligencias destinadas al esclarecimiento de la denuncia.
N e Solicitar la asesoria del Comité de Buena Convivencia.
e Siel supuesto autor fuera un funcionario del Jardin, conforme a las
caracteristicas del hecho, se podra solicitar cambio transitorio de sus
e funciones, con objeto de evitar el contacto con la supuesta victima,
Medidas segun indicaciones del Depto. Juridico del DAEM.
preventivas o e Siel supuesto autor fuera un apoderado, se podra indicar a este que
cautelares evite contactarse con la victima y sélo se vincule con el encargado del

(optativas)

procedimiento respecto de esta situacion.

e Sugerir la derivacidn del afectado a profesionales externos de las redes
asistenciales gubernamentales, para evaluaciones y/o intervenciones de
caracter psicoldgico, psicopedagdgico, médico, entre otros, segln
corresponda.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023 172




&

Municipalidad
de Inde

) DAEM

independencia

200CcrOuwvwm>™

Detalle e Debe contemplar un rango de 3 a 5 dias hdbiles (prorrogables sélo ante
circunstancias fundadas)
Responsable e El encargado de convivencia escolar o un miembro del comité de
convivencia.
e Elinvestigador ponderard, en base a las reglas de la sana critica, los
Procedimiento medios de prueba que tenga a la vista, asi como también las posibles
para emitir atenuantes y/o agravantes presentes en la situacion.
resolucion e Conforme a los medios de prueba, emitird un informe de cierre que

contenga un resumen de las acciones realizadas y de sus conclusiones,
disponiendo de un maximo de tres dias habiles para ello.

Finalizacion del
procedimiento*
i. Las propuestas
del investigador
deberan ser
validadas como
resolucion de
primera instancia
por el Comité de
Buena
Convivencia.

ii. El procesoy
sus resoluciones
deberan ser
informados al
Director

1) Para denuncias que no se pudieron confirmar o desestimar, se podra
hacer, entre otras alternativas:

Informar a las partes sobre el resultado de la indagatoria, dejando
registro escrito.

Realizar acciones de promocion de buena convivencia, autocuidado y/o
prevencion del maltrato entre los involucrados.

Dejar el procedimiento en calidad de suspendido por el periodo de un
semestre. Si no se presentaran nuevos antecedentes al término de ese
periodo, se resolvera el cierre definitivo de este.

2) Para denuncias que fueron desestimadas:

Informar lo resuelto a las partes involucradas.
Cerrar el procedimiento realizado

3) Para denuncias confirmadas:

Presentar los cargos a él o los supuestos autores de la falta, dejando
registro escrito.

Atender nuevos antecedentes que se pudieran presentar (descargos),
disponiendo de dos dias habiles para ello.

Considerar la condicion del adulto acusado de cometer la falta:
apoderado o funcionario del establecimiento. Considerar pertinencia de
enviar antecedentes al drea de educacién, para mejor resolver.

Definir la/s medida/s o sanciones reglamentarias de acuerdo con la
gravedad de la falta, tratando de privilegiar la aplicacion de medidas que
favorezcan la buena convivencia.

Presentar la(s) resolucion(es) a los afectados:

a) Si los involucrados aceptan la resolucidn, se cierra el Protocolo

b) Si los involucrados no estan de acuerdo con la resolucidn, se debe dar
curso al proceso de apelacién.
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Se podra presentar recurso de apelacion a la Direccién del
Establecimiento, a través de una carta formal o presentacién oral (que
debera ser escriturada por quien la reciba) en un plazo maximo de tres
dias habiles desde que haya sido notificada la resolucién. La autoridad de
apelacion notificara la decisidn del recurso en un plazo maximo de cinco
dias hdabiles desde que haya recibido la apelaciéon. La respuesta se
formalizara en una carta institucional, entregada en persona al
destinatario o, en su defecto, a través de la Agenda Escolar del
estudiante. Tal decision tendra caracter de inapelable.

Otras medidas disciplinarias se podran apelar al Comité de Buena
Convivencia, quién designara a uno de sus integrantes para resolver la
apelacion (cautelando que este no haya participado en el protocolo
respectivo).

Denuncia a Tribunales
de Familiay/o
Ministerio Publico

Si durante la aplicacién del protocolo, se develan hechos que impliquen
vulneracion de derechos en contra de un parvulo, tan pronto se advierta,
se deberd poner en conocimiento a los Tribunales pertinentes a través
de oficios, cartas, correos electrénicos, plataforma del poder judicial u
otros medios.

Si durante la aplicacién del protocolo, se develan hechos que impliquen
la existencia de delito o conocimiento de este, el establecimiento estara
obligado a denunciar al Ministerio Publico.
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Version 1.0 Nombre Protocolo de MALTRATO DE APODERADO A
) FUNCIONARIO. (No constitutivo de delito)
Ambito CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Fecha creacion y/o dltima revision 14/08/2023

Revisado por

Pamela Gonzalez y Marjorie Pardo

ANEXO 17: PROTOCOLO DE MALTRATO DE APODERADO A
FUNCIONARIO (No constitutivo de delito).

Definicidn: Lo constituye cualquier tipo de violencia verbal fisica o psicolégica, cometida

por cualquier medio en contra de un funcionario de un establecimiento educacional,

realizada por un apoderado del mismo establecimiento.

e Todo integrante de la Comunidad del Jardin puede denunciar hechos de
Fase | Detalle maltrato de un apoderado en contra de un funcionario, contando con 24
hrs para hacerlo desde conocido el hecho.
D Pueden recibir e Directora del establecimiento o quien la subrogue, en su defecto, el
E | denuncias encargado de Buena Convivencia.
3 e Dejar registrado por escrito con fecha y firma, el contenido de la
N Procedimiento denuncig y la identidad d'eI t‘jenunciante eh docum‘ento .pertinente, con
al de recepcién presencia .dlel delegédo sm.dlcal u otro testigo funcionario.
e Constatacion de lesiones si corresponde.
A e Informar al encargado de Convivencia o al Comité de Buena Convivencia,
entregando copia del registro realizado.
Detalle e Debe contemplar un maximo de diez dias habiles (prorrogables a
peticiéon de las partes)
Responsables e En primera instancia, el Encargado de Buena Convivencia.
dela e Ensu defecto, lo ejecutard un integrante del Comité Buena Convivencia
IN | Indagacién designado por la Direccién.
D o
A a) Principales:
G e Escuchar la version de los involucrados y/o sus posibles descargos.
A e Solicitar asesoria juridica al sostenedor.
D e Informar a la jefatura del funcionario afectado.
cl Procedimientos e Indicar restricciones de contacto interpersonal entre el funcionario y
2 generales de el apoderado sefalado como supuesto autor de la falta.
g Indagacion ® Proporcionar apoyo u orientacion al funcionario con profesionales de

las redes de apoyo.

b) Optativos:

e Entrevistar testigos u otras personas que puedan aportar
antecedentes relevantes.

Reglamento Interno JI Presidente Balmaceda
Versién 1.0 / 15.09.2023

175




&

Municipalidad
de Inde

) DAEM

independencia

e Solicitud de informacién o pericias evaluativas a profesionales
internos (dupla psicosocial) o a profesionales de la red de apoyo
segln se estime pertinente.

e Revisar registros, documentos, informes, etc., atingentes al hecho.

e Solicitar a funcionarios del establecimiento educacional diversos
tipos de diligencias destinadas al esclarecimiento de la denuncia.

e Solicitar la asesoria del Comité de Buena Convivencia.

Medidas
preventivas o e Sugerir la derivacién del funcionario a profesionales externos de las
cautelares redes asistenciales gubernamentales, para intervenciones de caracter
(optativas) psicolégico, médico, etc., segln corresponda.
Detalle e Debe contemplar un rango de 3 a 5 dias habiles (prorrogables sdlo
R ante circunstancias fundadas)
E e En primera instancia, el Encargado de Buena Convivencia.
s | Responsable e Ensu defecto, lo ejecutard un integrante del Comité de Buena
o) Convivencia designado por la Direccidn.
L e Elinvestigador ponderaran, en base a las reglas de la sana critica, los
U Procedimiento medios de prueba que tenga a la vista, asi como también las posibles
(@] para emitir atenuantes y/o agravantes presentes en la situacion.
o resolucién e Conforme a los medios de prueba, emitird un informe de cierre que
N

contenga un resumen de las acciones realizadas y de sus
conclusiones, disponiendo de un maximo de tres dias habiles para
ello.

Finalizacion del
procedimiento*
i. Las propuestas
del investigador
deberan ser
validadas como
resolucion de
primera instancia
por el Comité de
Buena
Convivencia.

ii. El procesoy
sus resoluciones
deberan ser
informados al
Director

1) Para denuncias que no se pudieron confirmar o desestimar, se podra
hacer, entre otras alternativas:

Realizar acciones de promocidn de buena convivencia y/o prevencidn
del maltrato en las relaciones humanas.

Dejar el procedimiento en calidad de suspendido por el periodo de
un semestre. Si no se presentaran nuevos antecedentes al término
de ese periodo, se resolverad el cierre definitivo de este.

2) Para denuncias que fueron desestimadas:

e Informar lo resuelto a las partes involucradas.
e Cerrar el procedimiento realizado

3) Para denuncias confirmadas:

Presentar los cargos a él o los supuestos autores de la falta, dejando
registro escrito.

Atender nuevos antecedentes que se pudieran
(descargos), disponiendo de dos dias habiles para ello.
Definir la/s medida/s o sanciones reglamentarias de acuerdo con la
gravedad de la falta, conforme a lo sefalado en el Reglamento
Interno y de Buena Convivencia.

Presentar la(s) resolucion(es) a los afectados:

presentar
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a) Si los involucrados aceptan la resolucidn, se cierra el Protocolo.
b) Si los involucrados no estan de acuerdo con la resolucion, se debe
dar curso al proceso de apelacion.
A
P a) Autoridad de Apelacidn: director o quien lo subrogue.
EL b) Procedimiento: Enviar carta de apelacién de medida dentro de un plazo
A Detalle maximo de tres dias habiles desde que fuera comunicada la resolucion. La
cl directora o quien lo subrogue, respondera en un plazo maximo de cinco dias
o) habiles desde que fuera recibida la apelacion. La decisidn de la directora serd
N inapelable.
e Si durante la aplicacién del protocolo, se develan hechos que impliquen
vulneracion de derechos en contra de un parvulo, tan pronto se advierta,
Denuncia a Tribunales se deberd poner en conocimiento a los Tribunales pertinentes a través
de Familia y/o de oficios, cartas, correos electrénicos, plataforma del poder judicial u
Ministerio Publico otros medios.
e Si durante la aplicacién del protocolo, se develan hechos que impliquen
la existencia de delito o conocimiento de este, el establecimiento estara
obligado a denunciar al Ministerio Publico.
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Protocolo de VIOLENCIA CONTRA NINOS
Version 1.0 Nombre
(Incluida intrafamiliar)
Ambito CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Fecha creacion y/o ultima revision 14/08/2023
Revisado por Pamela Gonzalez y Marjorie Pardo

ANEXO 18: PROTOCOLO DE VIOLENCIA CONTRA NINOS (Incluida
intrafamiliar).

Definicidn:”...Serd constitutivo de violencia intrafamiliar todo maltrato que afecte la vida o
la integridad fisica o psiquica de quien tenga o haya tenido la calidad de cényuge del
ofensor o una relaciéon de convivencia con él; o sea pariente por consanguinidad o por
afinidad en toda la linea recta o en la colateral hasta el tercer grado inclusive, del ofensor
o de su cényuge o de su actual conviviente...También habra violencia intrafamiliar cuando
la conducta referida en el inciso precedente ocurra entre los padres de un hijo comun, o
recaiga sobre persona menor de edad, adulto mayor o discapacitada que se encuentre
bajo el cuidado o dependencia de cualquiera de los integrantes del grupo familiar...” (Art.
59, Ley 20.066 sobre Violencia Intrafamiliar).

Tipo de falta: Presunto delito

Los actos que pudieran ser constitutivos de violencia intrafamiliar contra alumnos del
establecimiento educacional se encuentran comprendidos dentro de los ambitos que se
sefialan a continuacion:

e Abuso fisico: Cualquier accidon, no accidental por parte de los padres, cuidadores
(educadoras o técnicos) que provoque dafio fisico o sea causal de enfermedad en los
nifos. La intensidad puede variar desde una contusion leve hasta una lesién mortal. Este
puede ser también pasivo, como el abandono fisico, en el que las necesidades basicas no
son atendidas temporal o permanentemente.
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e Abuso Psicoldgico: Hostilidad verbal reiterada en forma de

insulto, burla, desprecio o amenaza de abandono o constante bloqueo de las iniciativas y
de las interacciones infantiles por parte de cualquier integrante adulto del grupo familiar.
El ser testigo de violencia entre los padres es otra forma de abuso psicolégico

¢ Negligencia o abandono: Falta de proteccion y cuidados fisicos a la nifia/o por parte de
los padres o cuidadores, asi como la falta de respuesta a las necesidades de afecto y
estimulacion cognitiva, indiferencia y ausencia de contacto corporal.

e Abuso Sexual (Se incluye en protocolo especifico de manejo de abuso sexual contra
menores).

e Todo integrante de la Comunidad del Jardin puede denunciar hechos de

Fase | Detalle ) L . .
violencia intrafamiliar contra un estudiante.

Pueden recibir | ¢ Educadora de parvulos, equipo directivo, encargado de buena
denuncias convivencia, Miembros del Comité de Buena Convivencia.

e Dejar registrado por escrito el contenido de la denuncia y la identidad del
denunciante en documento pertinente.

e En caso de ser denuncia por abuso fisico evidente, realizar constatacién
de lesiones. Informar al apoderado del parvulo.

e Informar a Direccion, Encargado de Buena Convivencia o al Comité de
Buena Convivencia, entregdndoles el registro correspondiente.

Procedimiento
de recepcidn

Levantamiento | ¢ peben estar dos personas presentes en el procedimiento de registro de
de datos de denuncia, pudiendo ser: la persona que recibié el reporte y un integrante
denuncia del Comité de Convivencia.

a) Si el denunciante es un tercero (no el parvulo afectado):

e Realizar la entrevista registrando lo sefialado por el denunciante en un
Acta de Entrevista.

e Informar al denunciante las obligaciones que el Art. 175, 176 y 177 del
Cddigo procesal Penal impone a los docentes, educadoras, inspectores y
directivos escolares respecto de la denuncia de posibles delitos contra
nifios del establecimiento educacional. En el caso que el denunciante sea
un parvulo, se le informara a su apoderado las obligaciones sefialadas en
este punto.

e Leer al denunciante lo registrado en el Acta de Entrevista y solicitar su
firma.

Procedimientos
generales de
Indagacion
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Informar que lo expuesto en el Acta serd presentado a las autoridades
correspondientes para que éstas se pronuncien al respecto.

b) Si el denunciante es el parvulo afectado: Los entrevistadores deberan
conversar con él atendiendo a las sugerencias sefaladas por Unicef y
Carabineros de Chile, evitando incurrir en situaciones de victimizacién
secundaria (derivadas del tener que relatar varias veces la situacién de
violencia intrafamiliar):

Desarrollar la entrevista en un lugar que permita la confidencialidad.
Generar un clima de acogida y confianza, realizar la entrevista sin apuro.
Explicar de qué se trata el procedimiento que se estd desarrollando, de
una manera muy sencilla.

Mostrar interés por su relato. Escuchar atentamente y hablarle en un
tono no amenazante. No interrumpirlo.

No presionar, no insistir ni exigir mas detalles de los que él desea
entregar.

No poner en duda o hacer preguntas que cuestionen el relato.

Nunca responsabilizar al nifio o nifia por lo que ha sucedido.

Expresar al niflo o nifla comprension por lo dificil que resulta hablar de
este tema. Respetar el silencio del nifio o nifia.

No inducir con las preguntas la identidad del supuesto victimario, hacer
preguntas abiertas sobre este sin sefialar a alguien en especifico o dar a
entender quién podria ser. Dejar que el parvulo lo identifique de forma
espontdnea.

No acusar, sefialar, ni juzgar a los adultos posiblemente involucrados
mencionados en el relato.

Valorar la decisién de contar lo que le estd sucediendo y agradecer

su colaboracién.

Explicar que el maltrato hacia los nifios no es correcto.

Registrar todo lo expuesto en Acta de Entrevista.

Detalle

Las autoridades del establecimiento educacional dispondran de 24 hrs
desde conocido el hecho para realizar la denuncia.

Pueden realizar
estas
denuncias

El Encargado de Buena Convivencia o el funcionario que la Directora
designe para tales efectos.

La denuncia se podra presentar al Tribunal de Familia, Ministerio Publico,
Tribunales Penales, Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones.

Procedimientos
generales de
denuncia

O-HCrPwu>»rr>»P>»02Ccz2moO

Se podra realizar reunién entre los funcionarios que hayan conocido el
hecho, Directora, Encargado de Buena Convivencia y Comité de Buena
Convivencia para evaluar los antecedentes y definir el modo de
cumplimiento de las obligaciones legales correspondientes.

Se podra solicitar la orientacidn de un asesor juridico del sostenedor,
Ministerio Publico, autoridades competentes, etc., para determinar las
acciones que corresponda seguir conforme a la legalidad vigente.

El Encargado de Buena Convivencia, o quien lo subrogue, definira la
forma y lugar en que se realizara la denuncia (dentro del plazo legal).
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Asimismo, determinara las condiciones en que la situacidon sera
comunicada a los apoderados del menor supuestamente afectado.

La denuncia sera presentada preferentemente por el Encargado de
Buena Convivencia o, en su defecto, quien sea designado para tales
efectos por el Director. Se realizara conforme a los términos establecidos
en los Arts. 173 y 174 del Cédigo Procesal Penal Chileno.

Una vez que se haya presentado la denuncia, el Encargado de
Convivencia o quien lo subrogue, designard a un funcionario del
establecimiento educacional que debera seguir el curso del proceso
realizado por las autoridades. Tal encargado informara a la Direccién y al
Comité de Convivencia los estados de avance de la causa y coordinara el
cumplimiento de las diligencias y medidas que la autoridad requiera del
establecimiento.

Los procedimientos efectuados deberdn quedar respaldados en un
informe de seguimiento donde se considere un resumen de las acciones
realizadas.

Al término de un proceso penal por Violencia Intrafamiliar contra un
alumno, la persona designada para hacer el seguimiento ante Tribunales
presentara las resoluciones judiciales a la Direccidon y al Comité de
Convivencia con objeto de que estos determinen las medidas y acciones
que corresponda resolver en el ambito de competencia del
establecimiento educacional.

RI
D
A [ ]
D
E
S
[ )
SEGUIMIENTO .
Denuncia a Tribunales
de Familiay/o
Ministerio Publico

Si durante la aplicacion del protocolo, se develan hechos que impliquen
vulneracién de derechos en contra de un parvulo, tan pronto se advierta,
se debera poner en conocimiento a los Tribunales pertinentes a través de
oficios, cartas, correos electrénicos, plataforma del poder judicial u otros
medios.

Si durante la aplicacidn del protocolo, se develan hechos que implique la
existencia de delito o conocimiento de este, el establecimiento estara
obligado a denunciar al Ministerio Publico.
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Version

1.0

Nombre

PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A LA DETECCION
DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS
DE
NINOS Y NINAS

Ambito

CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Fecha creacion y/o ultima revision

14/08/2023

Revisado por

Pamela Gonzdlez y Marjorie Pardo

ANEXO 19: PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A LA DETECCION DE
SITUACIONES D E VULNERACION DE DERECHOS DE NINOS Y

NINAS.

Definicidn: Se entenderd por vulneracién de derechos, cualquier prdactica que, por accién

u omisién del adulto a cargo o cuidador, descuide o realice trato negligente a nifios.

Se trata de situaciones que no correspondan a hechos de maltrato infantil fisico o

psicolégico, de connotacidn o agresiones sexuales, en contra de los derechos de los nifios

que son parte de la comunidad educativa. (Circular Establecimientos de Educacion

Parvularia).

Tipo de vulneracidn:
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Cuando no se atienden las necesidades fisicas como la

alimentacion, vestuario, vivienda, o bien cuando no se proporciona atencién médica

basica, o no se brinda proteccion y/o se les expone a situaciones de peligro.

Cuando no se atienden las necesidades psicolégicas o emocionales; cuando existe

abandono, y/o cuando se le expone a hecho de violencia o de uso de drogas.

Fase

Detalle

e Todo integrante de la Comunidad del Jardin puede denunciar hechos de
vulneracion de derechos que afecten a un parvulo..

Pueden recibir
denuncias

e Educadora de parvulos, equipo directivo, encargado de buena
convivencia, Miembros del Comité de Buena Convivencia.

Procedimiento
de recepcidon

e Dejar registrado por escrito el contenido de la denuncia con la
descripcién del hecho de vulneracidn y la identidad del denunciante en
ficha del parvulo.

e Informar al apoderado del parvulo.

e Informar a Direccidon, Encargado de Buena Convivencia o al Comité de
Buena Convivencia, entregandoles el registro correspondiente.

e Informar al coordinador del area de cuidados.

OmMmOom=-A2>mM0O0Z200>0II>ro0>dP2xm-A2->02cCcz2m0o0

Levantamiento
de datos de
denuncia

e Deben estar dos personas presentes en el procedimiento de registro de
denuncia, pudiendo ser: la persona que recibié el reporte y un integrante
del Comité de Convivencia.

Procedimientos
generales de
Indagacion

a) Si el denunciante es un tercero (no el parvulo afectado):
e  Realizar la entrevista registrando lo sefialado por el denunciante en
e Acta de Entrevista.
e Leer al denunciante lo registrado en el Acta de Entrevista y solicitar su
firma.
e Siel denunciante fuere un funcionario solicitar declaracion por escrito
firmada.

b) Si el denunciante es el parvulo afectado: Los entrevistadores deberdn
conversar con él atendiendo a las sugerencias sefialadas por Unicef y la Ley
21057 “No me preguntes mas”, evitando incurrir en situaciones de
victimizacion secundaria (derivadas del tener que relatar varias veces la
situacidn de vulneracion de derechos):

e Desarrollar la entrevista en un lugar que permita la confidencialidad.
e  Generar un clima de acogida y confianza, realizar la entrevista sin
apuro.
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Explicar de qué se trata el procedimiento que se estd desarrollando, de
una manera muy sencilla.

Mostrar interés por su relato.

Escuchar atentamente y hablarle en un tono no amenazante. No
interrumpirlo.

No presionar, no insistir ni exigir mas detalles de los que él desea
entregar.

No poner en duda o hacer preguntas que cuestionen el relato.

Nunca responsabilizar al nifio o nifia por lo que ha sucedido.

Expresar al nifo o nifa comprension por lo dificil que resulta hablar de
este tema. Respetar el silencio del nifio o nifia.

No inducir, hacer preguntas abiertas.

No acusar, sefialar, ni juzgar a los adultos posiblemente involucrados
mencionados en el relato.

Valorar la decisién de contar lo que le esta sucediendo y agradecer su
colaboracion.

Explicar que el nifio es una persona importante que tiene derechos.
Registrar todo lo expuesto en acta de entrevista.

Detalle

Las autoridades del establecimiento educacional dispondran de 2 dias,
desde conocido el hecho para realizar coordinaciones orientadas a
detener la situacién de vulneracion de derechos que afecta al nifio o
nifia.

Pueden realizar
estas
denuncias

El Encargado de Buena Convivencia o el funcionario que la Directora
designe para tales efectos.

Las coordinaciones se podran realizar con la OLN, Tribunal de Familia,
y/u otras Redes de apoyo que puedan colaborar con la superacion del
problema.

Procedimientos
generales de la
coordinacion

Omx»x>»rr200200>»202x000

Informar al denunciante en una entrevista personal que lo expuesto
en el Acta de denuncia del hecho, se abordara en un plan de trabajo
que puede incluir la derivacidn a organismos externos al Jardin. (OLN,
Tribunal de Familia, Organismos de la Red de proteccion a la nifiez).
Entrevista con el adulto a cargo, o red familiar del nifio o nifia, para
dar a conocer los hechos denunciados y buscar su colaboracién en
adherir a los procedimientos que se coordinardn para abordar el
problema. Hacer registro de compromisos.

Al mismo tiempo que se vaya realizando la investigacidn, se realizara
una derivacién de la familia y del parvulo involucrado, para recibir
apoyo psicolégico en el consultorio correspondiente o en la red de
apoyo que cuente en ese momento el establecimiento.

Procedimientos
optativos

Coordinaciones de entrevistas, reuniones, derivaciones, dirigidas a la
red de apoyo, con el fin de atender la situacion de vulneracién de
derechos

Confeccion de informes o llenado de pautas de derivacion.
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e El Encargado de Buena Convivencia o quien lo subrogue, designara a
un funcionario del establecimiento educacional que debera seguir el
curso de la situacién, lo que implica hacer seguimiento de los
compromisos asumidos por el adulto responsable, asi como de la
adhesion a las derivaciones de la Red.

® Los procedimientos efectuados deberdn quedar respaldados en un
informe de seguimiento donde se considere un resumen de las

SEGUIMIENTO acciones realizadas.

e Si se hubiere solicitado medida de proteccion al Tribunal de Familia,
se hara seguimiento de las audiencias que se realicen como de las
medidas que decrete el Juez de Familia.

e Al término de un proceso, la persona designada para hacer el
seguimiento ante Tribunales presentard las resoluciones judiciales a
la Direccion y al Comité de Convivencia con objeto de que estos
determinen las medidas y acciones que corresponda resolver en el
ambito de competencia del establecimiento educacional.

® Si durante la aplicacion del protocolo, se develan hechos que
impliquen vulneracidon de derechos en contra de un parvulo, tan

Denuncia a Tribunales pronto se advierta, se debera poner en conocimiento a los Tribunales

de Familia y/o pertinentes a través de oficios, cartas, correos -electrdnicos,

Ministerio Publico plataforma del poder judicial u otros medios.

e Si durante la aplicacion del protocolo, se develan hechos que
impliquen la existencia de delito o conocimiento de este, el
establecimiento estara obligado a denunciar al Ministerio Publico.

Versién 1.0 Nombre PROTOCOLO DE ABUSO SEXUAL
Ambito CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Fecha creacion y/o ultima revision 14/08/2023
Revisado por Pamela Gonzélez y Marjorie Pardo
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ANEXO 20: PROTOCOLO DE ABUSO SEXUAL

Definicién: “Es la imposicién a un nifio o nifia, basada en una relaciéon de poder, de una
actividad sexualizada en que el ofensor obtiene gratificacion. Esta imposicidn se puede
ejercer por medio de la fuerza fisica, chantaje, la amenaza, la intimidacién, el engafio, la

utilizacién de la confianza, el afecto o cualquier otra forma de presién” (Barudy, J, 1998,

cit por “Abuso Sexual en nifios/as y adolescentes”, Mineduc).

Tipo de vulneracion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Exhibicion ante el menor de los genitales del abusador.

Tocacion de los genitales del menor por parte del abusador.

Tocacion de otras zonas del cuerpo del parvulo por parte del abusador.

Incitacion, por parte del abusador, para que el nifio o nifia le toque los genitales.
Contacto bucogenital entre el abusador y el parvulo.

Penetracion vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras partes del
cuerpo o con objetos, por parte del abusador.

Utilizacidn del menor en la elaboracién de material pornografico.

Exposicidon de material pornografico a un menor.

Promocidn o facilitacién de la explotacion sexual comercial infantil.

Obtencién de servicios sexuales por parte de un menor de edad a cambio de
dinero u otras prestaciones.

Fase

Detalle

e Todo integrante de la Comunidad del Jardin puede denunciar hechos
de abuso sexual contra un parvulo.

Pueden recibir e Educadora de parvulos, equipo directivo, encargado de buena
denuncias convivencia, Miembros del Comité de Buena Convivencia.

Procedimiento
de recepcidn

e Dejar registrado por escrito el contenido de la denuncia y la identidad
del denunciante en documento pertinente.

e Informar a Direccion, Encargado de Buena Convivencia o al Comité de
Convivencia, entregandoles el registro correspondiente.

N|P2oxm42->»02cCc2m0O

Levantamiento e Deben estar dos personas presentes en el procedimiento de registro de
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L de datos de denuncia, pudiendo ser: la persona que recibié el reporte y un
A | denuncia integrante del Comité de Convivencia.
RI a) Si el denunciante es un tercero (no el parvulo afectado):
Fi Realizar la entrevista registrando lo sefialado por el denunciante en un Acta

Procedimientos
generales de
Indagacion
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de Entrevista.

e Informar al denunciante las obligaciones que el Art. 175, 176 y 177 del
Cédigo procesal Penal que impone a los educadores y directivos
respecto de la denuncia de posibles delitos contra parvulos del
Establecimiento. En el caso que el denunciante sea un parvulo, se le
informara a su apoderado las obligaciones senaladas en este punto.

e Leer al denunciante lo registrado en el Acta de Entrevista y solicitar su
firma.

e Informar que lo expuesto en el Acta serd presentado a las autoridades
correspondientes para que éstas se pronuncien al respecto.

b) Si el denunciante es el parvulo afectado: Los entrevistadores deberan
conversar con él atendiendo a las sugerencias sefialadas por Unicef y la Ley
21057 “No me preguntes mads”, evitando incurrir en situaciones de
victimizaciéon secundaria (derivadas del tener que relatar varias veces la
situacién de vulneracion de derechos):

c) Desarrollar la entrevista en un lugar que tenga privacidad, que permita
generar un clima de acogida y confianza.

Para ayudar a generar este clima de confianza, ofrecerle al menor algunos
materiales de dibujo, juguetes, bebidas o un alimento:

e  Realizar la entrevista sin apuro.

e  Explicarle de qué se trata el procedimiento que se estd desarrollando,
con palabras simples.

e No poner en duda el relato del nifio o la nifia.

e Nunca responsabilizarlo por lo sucedido. Evitar preguntas tales como:
épor qué no te defendiste? o épor qué no lo dijiste antes? que, aunque
no lo culpabilizan directamente, ponen en él o ella la responsabilidad
de detener el abuso desconociendo la diferencia de poder que existe
entre adultos y nifios.

e  Mostrar interés por su relato. Escuchar atentamente y hablarle en un
tono no amenazante. No interrumpirlo.

e Es importante expresar a los nifios que se comprende lo dificil que
resulta hablar de este tema con alguien desconocido. Respetar el
silencio del parvulo.

e No presionar al nifio, no insistir ni exigirle mas detalles de los que
desea entregar.

e Darle seguridad, no acusar ni juzgar a los adultos involucrados, pues
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muchas veces, los nifios tienen relaciones afectivas con los abusadores.
Explicarle al menor que el abuso sexual es responsabilidad de quien lo
ejerce, y que los niflos no son responsables de ello.

Valorar la decisién de contar lo que le estd sucediendo y agradecer su
colaboracion.

Para efectos de la prueba, resulta relevante que el nifio o la nifia pueda
expresar con sus propias palabras lo sucedido.

Tener presente que a veces un parvulo puede decir que el abuso no
existido para librarse de ser entrevistado y evitar narrar algo que le
produce verglienza o miedo.

Recordar que las contradicciones y confusiones son esperables en una
persona que ha vivido una experiencia de este tipo.

Registrar todo lo expuesto en Acta de Entrevista.

Detalle

Las autoridades del establecimiento educacional dispondran de 24 hrs
desde conocido el hecho para realizar la denuncia.

Pueden realizar
estas denuncias

La Directora del establecimiento o quien la subrogue o el Encargado de
Buena Convivencia o el funcionario que el Director designe para tales
efectos.

La denuncia se podrd presentar al Tribunal de Familia, Ministerio
Publico, Tribunales Penales, Carabineros de Chile o Policia de
Investigaciones.

Procedimientos
generales de
denuncia

VWVMOP>POIT40CP>PUVUDPDrr>>P02C2mO0O

Se podra realizar reunion entre los funcionarios que hayan conocido el
hecho, el Encargado de Buena Convivencia y el Comité de Convivencia
para evaluar los antecedentes y definir el modo de cumplimiento de las
obligaciones legales correspondientes.

Se podra solicitar la orientacion del asesor juridico del sostenedor,
Ministerio Publico, autoridades Judiciales, etc., para determinar las
acciones que corresponda seguir conforme a la legalidad vigente.

La directora, El Encargado de Buena Convivencia o quien lo subrogue,
definird la forma y lugar en que se realizard la denuncia (dentro del
plazo legal). Asimismo, determinara las condiciones en que la situacién
serd comunicada a los apoderados del menor supuestamente afectado.
La denuncia serd presentada preferentemente por la directora o
Encargado de Buena Convivencia o, en su defecto, quien sea designado
para tales efectos por la Direccidon. Se realizard conforme a los
términos establecidos en los Arts. 173 y 174 del Cédigo Procesal Penal
Chileno.

Situacién Especial: Si el denunciante sefiala a otro parvulo u otra
persona como supuesto autor del hecho, se verificard la edad de este
para determinar su imputabilidad penal:

a) Si este fuera menor de 14 afios o se encontrase dentro del rango de
responsabilidad penal adolescente (14 a 18 afios), se citara a los padres
del parvulo involucrado para informarles la situacién, cursando la
denuncia respectiva en el Tribunal de Familia. Paralelamente, se
evaluara la pertinencia de solicitar una medida de proteccidn para este
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parvulo en el mismo Tribunal sefialado.

Procedimientos
complementarios

a) Si el supuesto autor sea funcionario del establecimiento educacional:

o El establecimiento educacional asumira el principio de inocencia,
determinando la aplicacion de las medidas internas que corresponda
resolver en el ambito del establecimiento educacional, una vez que el caso
haya sido sentenciado por el Tribunal respectivo.

e Sin perjuicio de lo anterior se determinara, respecto del cumplimiento
de tareas por parte del funcionario sefialado, la reasignaciéon de sus
funciones, otorgamiento de permisos administrativos, reubicacién de
puesto de trabajo, u otras acciones que, no implicando menoscabo
laboral, eviten el contacto de este con los parvulos.

e  Otros aplicables conforme a la legalidad vigente que corresponda.

b) Si el supuesto autor del abuso sexual es un apoderado del
establecimiento educacional:

e Lla institucion asumird el principio de inocencia, determinando la
aplicacion de las medidas internas que corresponda resolver en el
ambito del establecimiento educacional una vez que el caso haya sido
sentenciado por el Tribunal respectivo. Lo mismo vale en el caso que el
denunciado sea una persona ajena al establecimiento educacional.

e Se cumplirdan las medidas determinadas por las autoridades
correspondientes que sean del ambito de competencia del
establecimiento educacional.

e Otros aplicables segun la legalidad vigente que corresponda.

e Al mismo tiempo que se vaya realizando la investigacion, se realizara
una derivacion de la familia y del parvulo involucrado, para recibir
apoyo psicolégico en el consultorio correspondiente o en la red de
apoyo que cuente en ese momento el establecimiento.

SEGUIMIENTO

e Una vez que se haya presentado la denuncia, la directora o el
Encargado de Buena Convivencia o quien lo subrogue, designara a un
funcionario del establecimiento educacional que debera seguir el curso
del proceso realizado por las autoridades. Tal encargado informard a la
Direccién y al Comité de Convivencia los estados de avance de la causa
y coordinara el cumplimiento de todas las diligencias y medidas que la
autoridad requiera del establecimiento.

e Los procedimientos efectuados deberan quedar respaldados en un
informe de seguimiento donde se considere un resumen de las
acciones realizadas.

e Al término de un proceso penal por abuso sexual contra un parvulo, la
persona designada para hacer el seguimiento ante Tribunales
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presentard las resoluciones judiciales a la Directora y al Comité de
Buena Convivencia, con objeto de que estos determinen las medidas y
acciones que corresponda resolver en el ambito de competencia del
establecimiento.

En el caso de un funcionario acusado de abuso sexual contra un
parvulo, si las autoridades determinaran su culpabilidad en el hecho, se
procedera a su desvinculacién laboral.

e Sidurante la aplicacién del protocolo, se develan hechos que impliquen

vulneracion de derechos en contra de un parvulo, tan pronto se
Denuncia a Tribunales advierta, se deberd poner en conocimiento a los Tribunales pertinentes
de Familia y/o a través de oficios, cartas, correos electrdnicos, plataforma del poder
Ministerio Publico judicial u otros medios.

e Si durante la aplicacién del protocolo, se develan hechos que implique
la existencia de delito o conocimiento de este, el establecimiento
estard obligado a denunciar al Ministerio Publico.

Versién 1.0 Nombre Protocolo de IDENTIDAD DE GENERO
Ambito CONVIVENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Fecha creacion y/o ultima revision 14/08/2023
Revisado por Pamela Gonzdlez y Marjorie Pardo
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Definiciones: Para los efectos de lo establecido en el presente

protocolo se han considerado las definiciones sefialadas por la Ley N°21.120 que reconoce y da
proteccién al derecho a la identidad de género y, a falta de ellas, las oficialmente adoptadas por el
Ministerio de Educacion de Chile.

Género: Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos construidos social y
culturalmente en torno a cada sexo biolégico, que una comunidad en particular reconoce en base
a las diferencias biolégicas

Identidad de Género: Conviccidn personal e interna de ser hombre o mujer, tal como la persona
se percibe a si misma, la cual puede corresponder o no con el sexo y nombre verificados en el acta
de inscripcion de nacimiento.

Expresion de Género: Manifestacion externa del género de la persona, la cual puede incluir modos
de hablar o vestir, modificaciones corporales, o formas de comportamiento e interaccién social,
entre otros aspectos.

Trans: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresién de género no se
corresponde con las normas y expectativas sociales tradicionalmente asociadas con su sexo
verificado en el acta de inscripciéon del nacimiento. En el presente documento, se entenderd
“trans" a toda persona cuya identidad de género difiere del sexo verificado en el acta de
inscripcion del nacimiento.1 Orientaciones para la inclusién de las personas lesbianas, gays,
bisexuales, trans e intersex en el sistema educativo chileno. Ministerio de Educacién (abril de
2017).

PRINCIPIOS ORIENTADORES PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA RESPECTO AL DERECHO A LA
IDENTIDAD DE GENERO:

El articulo 30 del Decreto con Fuerza de Ley N°2, de 2009, del Ministerio de Educacion (Ley
General de Educacién), dispone que el sistema educativo chileno se construye sobre la base de los
derechos garantizados en la Constitucidn, asi como en los tratados internacionales ratificados por
Chile y que se encuentren vigentes y, en especial, del derecho a la educacion y la libertad de
ensefianza.

El contenido de aquellos derechos fundamentales y sus principios inspiradores se encuentran, a su
vez, diseminados a lo largo de la legislacién nacional, siendo muchos de ellos atingentes al ambito
educativo. Aquella extension no sélo opera en virtud de esta remision expresa de la Ley General
de Educacion, sino que por el sélo hecho de ser consustanciales a cada uno de los miembros de las
comunidades educativas que conforman nuestro sistema escolar.

Atendido lo anterior, resulta necesario precisar algunos de estos principios, especialmente
aquellos en que se funda el reconocimiento y proteccién de la identidad y expresion de género, de
manera de instruir a los establecimientos educacionales sobre los derechos que asisten a los
nifios, nifas y adolescentes sobre la materia.
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A. Dignidad del ser humano. De conformidad a lo establecido en el
literal n) de la Ley General de Educacién, el sistema educativo chileno se inspira en el pleno
desarrollo de la personalidad humana y en el respeto a su dignidad.

La dignidad es un atributo de todos los seres humanos, sin excepcién, que subyace a todos los
derechos fundamentales. La negacidn o el desconocimiento de uno, de algunos, o de todos estos
derechos, implica la negacidn y el desconocimiento de la dignidad humana en su ineludible e
integral generalidad.

El sistema educativo debe orientarse al desarrollo integral de nuestros ciudadanos y al sentido de
su propia dignidad, fortaleciendo el respeto, proteccién y promocion de los derechos humanos y
las libertades fundamentales consagradas en nuestra legislacion.

En consecuencia, tanto las acciones que cotidianamente ejecuten los miembros de las
comunidades educativas, asi como las declaraciones y disposiciones que pretendan regular
aquellas actuaciones, deberan observar este principio. Aquello se traduce, entre otros aspectos,
en la promocién del respeto a la integridad fisica y moral de los estudiantes, asistentes y
profesionales de la educacidn, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes, ni de
maltratos psicoldgicos.

B. Interés superior del niiio o la nifia. De conformidad a lo establecido en el parrafo 10 del articulo
3° de la Convencién de Derechos del Nifio, todo nifio o nifa tiene "el derecho a que se considere y
tenga en cuenta de manera primordial su interés superior en todas las medidas y decisiones que le
afecten, tanto en la esfera publica como en la privada”.

El objetivo de este principio es garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos
reconocidos por la Convencién a los nifios y nifas, para su desarrollo fisico, mental, espiritual,
moral, psicolégico y social,

El interés superior del nifio, es un concepto flexible y adaptable, de manera que el andlisis y
evaluacidn por parte de la autoridad educativa debe realizarse caso a caso, teniendo en cuenta las
necesidades, recursos personales, familiares y comunitarios de la nifia, nifio o adolescente de
acuerdo al contexto en el cual se desenvuelve, tales como la edad, identidad de género, grado de

madurez, experiencia, pertenencia a un grupo vulnerado, existencia de una discapacidad fisica
sensorial o intelectual, el contexto social y cultural, entre otros; por ejemplo, la presencia o
ausencia de padre o madre, el hecho de que viva o no con ellos, la calidad de la relacién con su
familia, entre otras.

Lo anterior impone a todos los miembros de las comunidades educativas velar y considerar
primordialmente dicho interés, especialmente a quienes detenten una posicién de autoridad, sea
sostenedor, director, docente, asistente de la educacién u otro funcionario que desempefie
funciones en el establecimiento escolar.
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C. No discriminacion arbitraria. El principio de no discriminacién

arbitraria encuentra su fundamento primero en la garantia constitucional de igualdad ante la ley,
establecida en el articulo 19, N° 2, de la Constitucidn Politica de la Republica, conforme a la cual no
hay en Chile persona ni grupo privilegiado, por lo que ni la ley ni ninguna autoridad puede
establecer diferencias arbitrarias.

Por su parte, la Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacion, no sélo entrega un
pardmetro general de lo que se entiende por discriminacién arbitraria, sino que ademas impone a
los drganos de la Administracion del Estado, dentro del ambito de su competencia, el deber de
elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar a toda persona, sin discriminacion
arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y libertades reconocidos por la Constitucion Politica
de la Republica, las leyes y los tratados internacionales ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes.

Expresion de lo anterior, es lo establecido en el inciso final del articulo 4 de la misma norma, que
impone al Estado velar por la igualdad de oportunidades y la inclusidon educativa, promoviendo
especialmente que se reduzcan las desigualdades educativas derivadas de circunstancias
econdmicas, sociales, éticas, de género o territoriales, entre otras.

Refuerza este principio lo establecido en el inciso final del articulo 11 de la Ley General de
Educacién, que sefala expresamente que ni el Estado, ni los establecimientos educacionales
podran discriminar arbitrariamente en el trato que deben dar a los estudiantes y demds miembros
de la comunidad educativa

“En igual sentido, la Ley N2 21.120 que reconoce y da proteccidn al derecho a la identidad de
género, incorpora, dentro de los principios que informan el derecho a la identidad de género, el
principio de no discriminacidn arbitraria, prohibiendo a toda persona natural o juridica, institucion
publica o privada, realizar un acto u omisién que importe discriminacién arbitraria y que cause
privacion, perturbacion o amenaza a las personas y sus derechos, en razén de su identidad y
expresion de género. Los directamente afectados por una accion u omisién que importe
discriminacidn arbitraria podran interponer la accién de no discriminacion arbitraria establecida
en la ley N2 20.609, sin perjuicio de la responsabilidad civil, penal o administrativa que pudiera
emanar de esta contravencion”

D. De integracidn e inclusidn: Segun lo prescrito en el articulo de la Ley General de Educacién, que
precisamente instaura el principio de integracién e inclusion, el sistema educativo chileno debe
propender a eliminar todas las formas de discriminacidn arbitraria que impidan el aprendizaje y la
participacién de los y las estudiantes, propiciando que los establecimientos educativos sean un
lugar de encuentro entre los y las estudiantes de distintas condiciones socioecondémicas,
culturales, étnicas, de género, de nacionalidad o de religién.

E. Principios relativos al derecho a la identidad de género: Ademas de los principios de no
discriminacidn arbitraria e interés superior del nifio descrito anteriormente, el articulo 5° la ley N°
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21.120, reconoce otros fundamentos asociados particularmente al
derecho a la identidad de género:

Principio de la No Patologizacién. El reconocimiento y la proteccion de la identidad de género
considera como un aspecto primordial, el derecho de toda persona trans a no ser tratada como
enferma.

Principio de la Confidencialidad. Toda persona tiene derecho a que se resguarde el cardcter
reservado de los antecedentes considerados como datos sensibles, en los términos sefialados por
la letra g) del articulo 2° de la ley N° 19.628, sobre proteccién de la vida privada.

Principio de la Dignidad en el trato. Los drganos del Estado deberan respetar la dignidad intrinseca
de las personas, emanada de la naturaleza humana, como un eje esencial de los derechos
fundamentales reconocidos por la Constitucion Politica de la Republica y por los tratados
internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes. Toda
persona tiene derecho a recibir por parte de los érganos del Estado un trato amable y respetuoso
en todo momento y circunstancia.

Principio de la Autonomia Progresiva. Todo nifio, nifia o adolescente podra ejercer sus derechos
por si mismo, en consonancia con la evolucion de sus facultades, su edad y madurez. El padre,
madre, representante legal o quien tenga legalmente el cuidado personal del nifio, nifia o
adolescente debera prestar orientacién y direccidn en el ejercicio de los derechos que contempla
esta ley.

PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

El padre, madre, tutor o tutora legal y/o apoderado de los nifios, nifias y
adolescentes trans, asi como estos ultimos de manera auténoma, en caso
Quien realiza la de ser mayores de 14 aios, podran solicitar al establecimiento educacional

solicitud una entrevista para requerir el reconocimiento de su identidad de género,
medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes a la etapa por la cual transita
el o la estudiante interesado.

A quién se dirige la | Director/a del establecimiento, quién realiza la solicitud, debera solicitar de
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solicitud manera formal una reunidn con Director/a, este Ultimo tendrd que dar las

facilidades para concretar dicho encuentro en un plazo no superior a 5 dias
habiles posteriores a la recepcién de la solicitud.

El Director/a debe acompafiarse de un integrante del equipo de
convivencia escolar.

El contenido del encuentro deberd ser registrado por medio de un acta que
incluya los acuerdos alcanzados, las medidas a adoptar y la coordinacidn de
los plazos para su implementacion y seguimiento, entre otros.

El acta debe ademds contar con la identidad de los participantes y sus
firmas.

Caracteristicas, Debe entregarse una copia del acta final a la parte requirente.

consideraciones, | Toda medida deberd ser adoptada con el consentimiento previo de la nifia,
sugerencias, nifio o estudiante, por su padre, madre, tutor legal o apoderado, velando
obligaciones siempre por el resguardo de su integridad fisica, psicoldgica y moral. La
Encuentro/Reunion | eficacia de estas medidas, asi como su correcta aplicacién, adecuacién y
voluntariedad, podran ser revisadas cuantas veces sea necesario. Deberd
existir un registro de las medidas con las firmas (verificacion de acuerdos).

De la misma manera, atendida la etapa de reconocimiento e identificacién
que vive el alumno o alumna en cuestion, las autoridades y todos los
adultos que conforman la comunidad educativa deberan velar por el
respeto al derecho a su privacidad, resguardando que sea la nifia, nifio o
estudiantes quien decida cuando y a quién comparte su identidad de
género.

MEDIDAS BASICAS DE APOYO A ADOPTAR EN CASO DE ALUMNOS Y ALUMNAS TRANS

Una vez formalizada la solicitud y realizada la reunidn registrando los acuerdos, el establecimiento
educacional debera adoptar las medidas basicas de apoyo que se describen a continuacién, asi
como todas aquellas que estime necesarias para la adecuada inclusién de los y las estudiantes
transgénero en el establecimiento.

Proceso Detalle
Apoyo a la nifia, | Promover espacios de didlogo entre el docente o profesor jefe (o quien
nifio o | cumpla funciones semejantes) y el nifio, nifia o estudiante y su familia con el
estudiante y su | objeto de coordinar y facilitar acciones de acompafiamiento y su
familia implementacién en conjunto (registro en hoja de vida)
En el caso de que él o la estudiante se encuentre participando de programas
de acompanamiento profesional (Ley 21.120 art 23) deberd existir
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coordinacion de las autoridades escolares con las entidades prestadoras de
estos apoyos, respecto de la ejecucién de las acciones que ayuden al
estudiante a desenvolverse en su contexto escolar y social, asi como proveer
de todas las facilidades para que dichos organismos desarrollen su labor de
manera éptima.

Orientacion a la
comunidad
educativa

Promover espacios/acciones de reflexién, orientacion, capacitacion,
acompafiamiento y apoyo a los miembros de la comunidad educativa, con el
objeto de garantizar la promocion y resguardo de derechos de las ninas,
nifios y estudiantes trans.

Uso de nombre
social en todos
los espacios
educativos

Las nifias, nifios y estudiantes trans mantienen su nombre legal en tanto no
se produzca el cambio de la partida de nacimiento en los términos
establecidos en la Ley N° 21.120, que regula esta materia.

No obstante, para velar por el respeto de su identidad de género, las
autoridades del establecimiento educacional, tomardan medidas tendientes a
que todos los adultos responsables de impartir las clases en el curso al que
pertenece la nifia, niflo o estudiante, usen el nombre social correspondiente.
Esta instruccion debera ser impartida ademds a todos los funcionarios vy
funcionarias del establecimiento de manera escrita procurando siempre
mantener el derecho a la privacidad, dignidad, integridad fisica, moral y
psicoldgica del nifio, nifia o estudiante.

Todas las personas que componen la comunidad educativa, asi como
aquellos que forman parte del proceso de orientacidon, apoyo,
acompafiamiento y supervisiéon del establecimiento educacional, deberan
tratar siempre y sin excepcion a la nifa, nifio o adolescente, con el nombre
social que ha dado a conocer en todos los ambientes que componen el
espacio educativo.

Solicitud de
utilizacion del
nombre social

Deberd ser requerido por el padre, madre, apoderado o tutor legal o el
estudiante en caso de ser mayor de 14 anos y se implementara segun los
términos y condiciones especificados en la solicitud efectuada para el
reconocimiento de la Identidad de género de nifias, niflos y adolescentes y
de acuerdo a lo convenido en la reunidn sefialada anteriormente.

Uso del nombre
legal en
documentos
oficiales

Los estudiantes trans mantendran su nombre legal en tanto no se produzca
el cambio de la partida de nacimiento en los términos establecidos en la Ley
N°17.344, que regula esta materia. Esto incluye el certificado anual de notas,
licencia de educacidon media, entre otros.

De realizarse el cambio de nombre, segln lo dispuesto por la Ley, se deberd
informar al Mineduc (encargados de administrar SIGE) a fin de actualizar la
informacién en el sistema.

Otros documentos (aquellos no considerados en el SIGE) deberan agregar y
respetar el nombre social del estudiante: libros de clases, listas de curso,
diplomas, credenciales, reconocimientos de buena convivencia, documentos
del equipo PIE, documentos Psicosociales, documentos de trabajo UTP,
evaluaciones, entre otros, a fin de facilitar su integracion y uso cotidiano, sin
gue este hecho constituya una infraccién a las disposiciones que regulan esta
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materia.
Las y los estudiantes tienen derecho a utilizar su nombre social en pruebas,
trabajos, entre otros.

Presentacion
Personal

El niflo, nifa o estudiante trans tendra derecho de utilizar el uniforme, ropa
deportiva, y/o accesorios que considere mas adecuados a su identidad de
género, independiente de la situacidn legal en que se encuentre. Lo anterior
segln lo dispuesto en el Titulo IV sobre Normas de uniforme escolar y
presentacion personal, articulo 1 del presente Reglamento.

Utilizacion de
Servicios
higiénicos

Se entregaran las facilidades necesarias a las nifas, nifios y estudiantes que
asi lo requieran por el respeto y reconocimiento de su identidad de género,
para el uso de bafios y duchas, de acuerdo a las necesidades propias del
proceso que estén viviendo.

Este serd uno de los temas y medidas a adoptar en la entrevista / reunién
para el reconocimiento de la identidad de género de nifas, nifios y
adolescentes que se realice entre el director y el o los solicitantes. Se deberd
acordar las adecuaciones razonables procurando respetar el interés superior
de la nifa, nifo o estudiante, su privacidad e integridad fisica, psicolégica y
moral.

DENUNCIA A TRIBUNALES DE FAMILIA Y/O MINISTERIO PUBLICO

Si durante la aplicacion del protocolo, se develan hechos que impliquen vulneracion de

derechos en contra de un estudiante, tan pronto se advierta, se deberd poner en

conocimiento a los Tribunales pertinentes a través de oficios, cartas, correos electrénicos,

plataforma del poder judicial u otros medios. Si durante la aplicacidon del protocolo, se

develan hechos que implique la existencia de delito o conocimiento de este, el

establecimiento estard obligado a denunciar al Ministerio Publico, carabineros, policia de

investigaciones o ante cualquier Tribunal, con competencia penal cuando existan

antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga conocimiento de

hechos constitutivos de delito que afectaran a los estudiantes o que hubieren tenido lugar

en el local que sirve de establecimiento educativo, dentro de las 24 horas siguientes al

momento que tomaren conocimiento del hecho. (Revisar procedimiento en Titulo X del

presente Reglamento)
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