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Justificación 

Son muchos los padres primerizos (y no primerizos) que se enfrentan a una nueva etapa 

cuando buscan una sala cuna o jardín infantil para sus hijos e hijas de entre 6 meses y 3 años 

de edad. No saber cómo matricular, qué información de mi hijo (a) es la que necesita el jardín 

infantil, sí los niños (as) deben traer algo, valores, horarios de ingreso y salida; son las 

principales dudas que presentan la mayoría de los padres. 

 

Objetivos 

Objetivo General 

Matricular a un (a) niño (a) 

Objetivo Especifico 

- Dar respuesta concreta sobre el proceso de matrícula de sala cuna y jardín infantil High 

Scope: 

- Entregar a los padres información sobre el funcionamiento del jardín 

- Aclarar dudas sobre el funcionamiento  

- Aclarar inquietudes que tengan los padres 

Ámbito de aplicación  

- Directivos 

- Educadoras de Párvulos 

- Apoderados (as) 

- Secretaria 

Personal que interviene 

- Directivos 

- Educadora de Párvulos 

- Secretaria 
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Procedimiento 

Actividades de valoración 

- Cuando los padres piden información sobre matricula o algún nivel específico preguntar 

siempre la fecha de nacimiento. Esto se hace con el fin de verificar el nivel al cual debe 

pertenecer el niño (a) 

o Sala cuna: desde los 6 meses 

o Nivel medio menor: 2 años cumplidos al 30 de marzo (del año actual) 

o Nivel medio mayor: 3 años cumplidos al 30 de marzo (del año actual) 

- En el caso de sala cuna, preguntar a la mamá del niño (a) si viene de alguna empresa. 

En caso que sí, se debe verificar en el listado las empresas con las cuales existe 

convenio; de lo contrario y en caso que la mamá tenga intención de matricular, pedirle 

que se comunique con el departamento de recursos humanos de su empresa para que 

se ponga en contacto con administración (dar el correo electrónico) y así poder 

concretar la matricula. Una vez que se tenga la confirmación de la empresa llamar a la 

mamá para informarle que puede venir a matricular. 

- Se recomienda no entregar información de valores y vacantes vía teléfono porque esta 

no entrega información formal. 

- Visitas a sala cuna: en caso que haya brote de enfermedades respiratorias, infecto 

contagiosas o pandemia, se permitirá a los padres conocer el lugar cuando se vaya el 

último niño (a).  

- Visitas al jardín infantil: en caso que haya brote de enfermedades respiratorias, infecto 

contagiosas o pandemia, no se mostrará el jardín infantil. 

- En sala cuna los padres siempre tienen la duda de cuántas personas trabajan con los 

niños. Antes que pregunten indicar que por normativa trabaja en sala cuna: 1 técnico 

por cada 7 lactantes; y 1 educadora por 40 lactantes; y luego de esto indicar la cantidad 

de niños (as) que está asistiendo. 

- Preguntar siempre a los padres si su hijo (a) tiene alergia alimentaria. En caso que sí, 

darle la opción de traer su comida. Comunicar que la leche que se suministra en el 

establecimiento es leche NIDO (normal), en caso que no tome esta comentarle que 

traer su leche con las indicaciones para prepararla y que la manipuladora de alimentos 

se encargará de esto. 
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Ejecución 

 

Proceso de matrícula 1 

 

 

Entregar cotización formal 

Los padres realizan la consulta de los valores y vacantes por tres medios: 

- Vía telefónica 

- Correo electrónico (sofia.administracion@hscope.cl) 

- Presencial 

Evitar dar información sobre vacantes y valores por teléfono. Indicar a los padres que pidan 

una cotización vía correo electrónico para poder conocer con mayor detalle valores y jornadas.  

Al momento de enviar la cotización, y en caso de que a los padres muestren interés por el 

servicio, invitar a conocer la sala cuna y/o jardín infantil para poder resolver sus dudas e 

inquietudes. 

 

Entregar 
cotización 

formal

Informar 
cupos 

disponibles

Visita a sala 
cuna y/o 

jardín 
infantil

Matricular

mailto:sofia.administracion@hscope.cl
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Cupos disponibles 

La cantidad de cupos disponibles para cada nivel de jardín infantil (sala cuna, medio menor y 

medio mayor) han sido asignados según lo establecido en la resolución exenta n°015/2410 

aprobada el día 28 de octubre del 2014.  

Sala Cuna 

Cantidad de lactantes = 36 

Jardín Infantil 

Nivel medio menor = 23 párvulos 

Nivel medio mayor = 28 párvulos 

 

Cupos disponibles en pandemia 

Los cupos disponibles en situación de pandemia o alerta sanitaria han sido establecidos 

tomando en consideración las orientaciones entregadas por el Ministerio de Educación en el 

documento “Abrir los establecimientos de educación parvularia”.  En este documento se 

establece que los niños deben estar como mínimo a 1 metro de distancia entre ellos e informa 

sobre otras medidas de cuidado y desinfección de los espacios. 

Buscando siempre mantener a nuestros lactantes y párvulos en un lugar seguro es que hemos 

establecido un aforo menor a lo permitido en la resolución exenta n° 015/2410 del año 2014; 

quedando los niveles de la siguiente manera: 

Sala Cuna 

Cantidad de lactantes = 26 lactantes 

Jardín infantil 

Nivel medio menor (media jornada) = 14  párvulos 

Nivel medio menor (hasta las 15 horas) = 12  párvulos 

Nivel medio mayor (media jornada) =  14 párvulos 

Nivel medio mayor (hasta las 15 horas) = 14 párvulos 

Nivel heterogéneo (a partir de las 15 horas) =  16 párvulos 
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Visita sala cuna y/o jardín infantil 

Visita en pandemia o situaciones donde exista alto índice de enfermedades 

infectocontagiosas 

Sala cuna 

Se permitirá la visita (puertas abiertas) a sala cuna cuando se retire el último niño (a). 

Jardín Infantil 

Se suspenden las visitas (puertas abiertas) en el jardín infantil. 

Visita sin que exista riesgo de contagio 

En la visita al jardín y/o sala cuna los padres hacen preguntas relacionadas con el 

funcionamiento (qué hacen los niños (as), a qué hora comen, cómo se muda, rutina diaria, 

proceso de adaptación y otras); por lo cual esta debe ser siempre guiada por la directora o 

encargada de sala cuna y jardín infantil. 

Antes de comenzar la visita, saludarlos, preguntarles cómo están y cuál es el nombre de su 

hijo (a). Partir preguntándoles si tienen alguna duda; en cualquiera de los 2 casos preguntar 

el tipo de jornada que les interesa y de acuerdo con eso informarle con mayor detalle lo que 

incluye la jornada. 

Una vez resueltas las dudas de los padres, invitarlos (si es que están las condiciones) a 

conocer la sala cuna y/o jardín infantil. Recordar que esta visita no debe durar más de 5 

minutos. 

Cuando llegue al lugar, debe presentar a la Educadora de Párvulos del nivel y la (s) técnico 

(s) que trabajan con ella. Pueden darse dos situaciones: que la educadora de párvulos pueda 

o no responder preguntas: 

- Si la Educadora de Párvulos se encuentra realizando una actividad con los niños (as) 

y no puede responder alguna duda, mostrarle el lugar tratando de no perturbar el 

trabajo. 

- En el caso que la Educadora de Párvulos pueda responder preguntas pedirle 

directamente que le explique a los padres la rutina diaria, sobre las comidas y el proceso 

de mudas o ida al baño.  

Una vez terminada la visita volver a la oficina. 
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Matricula 

Sala Cuna 

En una primera instancia se debe verificar si la madre del/la menor trabaja en alguna 

empresa con la cual la sala cuna tiene convenio.  

Empresas con convenio 

Si la mamá que decide matricular trabaja en una empresa con convenio se procede a 

confirmar la matrícula de su hijo (a) y se le entrega la siguiente documentación: 

- Ficha ingreso sala cuna  

- Lista de útiles  

- Listado de alimentos que consume el lactante. El apoderado debe marcar aquellos 

que sí come el bebé. En caso de que requiera alguna alimentación especial indicar 

que puede traer la comida y/o leche. 

A su vez se le debe recordar que debe completar esa ficha antes que su hijo (a) ingrese al 

establecimiento; y que deben entregar de forma obligatoria: 

- Registro de vacunas (cuaderno del control del niño sano) 

- Información de un médico tratante en caso de que presente alguna enfermedad 

como: alergia, cardiaca, neurológica, otros. 

Particular 

Si la mamá que decide matricular no trabaja en una empresa con convenio, pero quiere 

matricular se entregan los datos para que pueda realizar el pago de la matricula. Una vez 

recibido el pago, se confirma la matricula de su hijo (a) y se le entrega la siguiente 

documentación: 

- Ficha ingreso sala cuna  

- Lista de útiles  

- Boleta electrónica del pago realizado 

- Listado de alimentos que consume el lactante. El apoderado debe marcar aquellos 

que sí come el bebé. En caso que requiera alguna alimentación especial indicar que 

puede traer la comida y/o leche. 
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A su vez se le debe recordar que debe completar esa ficha antes que su hijo (a) ingrese al 

establecimiento; y que deben entregar de forma obligatoria: 

- Registro de vacunas (cuaderno del control del niño sano) 

- Información de un médico tratante en caso de que presente alguna enfermedad 

como: alergia, cardiaca, neurológica, otros. 

Jardín Infantil 

A los padres que tengan intención de matricular se le entregan los datos para que pueda 

realizar el pago de la matricula. Una vez recibido el pago, se confirma la incorporación de su 

hijo (a) al jardín y se le entrega la siguiente documentación: 

- Ficha ingreso jardín infantil 

- Lista de útiles  

- Boleta electrónica del pago realizado 

A su vez se le debe recordar que debe completar esa ficha antes que su hijo (a) ingrese al 

establecimiento; y que deben entregar de forma obligatoria: 

- Registro de vacunas (cuaderno del control del niño sano) 

- Información de un médico tratante en caso de que presente alguna enfermedad 

como: alergia, cardiaca, neurológica, otros. 

 

 

 


