PROTOCOLO DE MATRICULA

SALA CUNA Y JARDIN INFANTIL
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Justificacion

Son muchos los padres primerizos (y no primerizos) que se enfrentan a una nueva etapa
cuando buscan una sala cuna o jardin infantil para sus hijos e hijas de entre 6 meses y 3 afios
de edad. No saber como matricular, qué informacion de mi hijo (a) es la que necesita el jardin
infantil, si los niflos (as) deben traer algo, valores, horarios de ingreso y salida; son las

principales dudas que presentan la mayoria de los padres.

Objetivos

Objetivo General

Matricular a un (a) nifio (a)

Objetivo Especifico
- Dar respuesta concreta sobre el proceso de matricula de sala cuna y jardin infantil High
Scope:
- Entregar a los padres informacion sobre el funcionamiento del jardin
- Aclarar dudas sobre el funcionamiento

- Aclarar inquietudes que tengan los padres

Ambito de aplicacion

- Directivos
- Educadoras de Parvulos
- Apoderados (as)

- Secretaria

Personal que interviene

- Directivos
- Educadora de Parvulos

- Secretaria



Procedimiento

Actividades de valoracion

Cuando los padres piden informacion sobre matricula o algun nivel especifico preguntar
siempre la fecha de nacimiento. Esto se hace con el fin de verificar el nivel al cual debe
pertenecer el nifio (a)

o Sala cuna: desde los 6 meses

o Nivel medio menor: 2 afios cumplidos al 30 de marzo (del afio actual)

o Nivel medio mayor: 3 afios cumplidos al 30 de marzo (del afio actual)
En el caso de sala cuna, preguntar a la mama del nifio (a) si viene de alguna empresa.
En caso que si, se debe verificar en el listado las empresas con las cuales existe
convenio; de lo contrario y en caso que la mama tenga intenciéon de matricular, pedirle
gue se comunique con el departamento de recursos humanos de su empresa para que
se ponga en contacto con administracion (dar el correo electrénico) y asi poder
concretar la matricula. Una vez que se tenga la confirmacion de la empresa llamar a la
mama para informarle que puede venir a matricular.

Se recomienda no entregar informacién de valores y vacantes via teléfono porque esta

no entrega informacién formal.

Visitas a sala cuna: en caso que haya brote de enfermedades respiratorias, infecto
contagiosas o0 pandemia, se permitira a los padres conocer el lugar cuando se vaya el
altimo nifio (a).

Visitas al jardin infantil: en caso que haya brote de enfermedades respiratorias, infecto
contagiosas o pandemia, no se mostrara el jardin infantil.

En sala cuna los padres siempre tienen la duda de cuantas personas trabajan con los
nifios. 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 nifios (as) que esta asistiendo.

Preguntar siempre a los padres si su hijo (a) tiene alergia alimentaria. En caso que si,
darle la opcién 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 encargara de esto.



Ejecucidn

Proceso de matricula 1
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Matricular

Entregar cotizacion formal

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

- Viatelefénica

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

- Presencial

Evitar dar informacién sobre vacantes y valores por teléfono. Indicar a los padres que pidan
una cotizacion via correo electronico para poder conocer con mayor detalle valores y jornadas.
Al momento de enviar la cotizacion, y en caso de que a los padres muestren interés por el

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

inquietudes.



mailto:sofia.administracion@hscope.cl

Cupos disponibles

La cantidad de cupos disponibles para cada nivel de jardin infantil (sala cuna, medio menory
medio mayor) han sido asignados segun lo establecido en la resolucién exenta n°015/2410
aprobada el dia 28 de octubre del 2014.

Sala Cuna

Cantidad de lactantes = 36
Jardin Infantil

Nivel medio menor = 23 parvulos

Nivel medio mayor = 28 parvulos

Cupos disponibles en pandemia

Los cupos disponibles en situacion de pandemia o alerta sanitaria han sido establecidos
tomando en consideracion las orientaciones entregadas por el Ministerio de Educacion en el
documento “Abrir los establecimientos de educacidon parvularia”. En este documento se
establece que los nifios deben estar como minimo a 1 metro de distancia entre ellos e informa
sobre otras medidas de cuidado y desinfeccion de los espacios.

Buscando siempre mantener a nuestros lactantes y parvulos en un lugar seguro es gue hemos
establecido un aforo menor a lo permitido en la resolucién exenta n° 015/2410 del afio 2014;

guedando los niveles de la siguiente manera:

Sala Cuna

Cantidad de lactantes = 26 lactantes

Jardin infantil

Nivel medio menor (media jornada) = 14 parvulos
Nivel medio menor (hasta las 15 horas) = 12 parvulos
Nivel medio mayor (media jornada) = 14 péarvulos
Nivel medio mayor (hasta las 15 horas) = 14 parvulos

Nivel heterogéneo (a partir de las 15 horas) = 16 parvulos



Visita sala cuna y/o jardin infantil

Visita en pandemia o situaciones donde exista alto indice de enfermedades

infectocontagiosas

Sala cuna

Se permitira la visita (puertas abiertas) a sala cuna cuando se retire el Ultimo nifio (a).

Jardin Infantil

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

Visita sin que existariesgo de contagio

En la visita al jardin y/o sala cuna los padres hacen preguntas relacionadas con el
funcionamiento (qué hacen los nifios (as), a qué hora comen, coOmo se muda, rutina diaria,
proceso de adaptacion y otras); por lo cual esta debe ser siempre guiada por la directora o
encargada de sala cuna y jardin infantil.

Antes de comenzar la visita, saludarlos, preguntarles cémo estan y cual es el nombre de su
hijo (a). Partir preguntandoles 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 estan las condiciones) a
conocer la sala cuna y/o jardin infantil. Recordar que esta visita no debe durar mas de 5
minutos.

Cuando llegue al lugar, debe presentar a la Educadora de Parvulos del nivel y la (s) técnico
(s) que trabajan con ella. Pueden darse dos situaciones: que la educadora de parvulos pueda

0 no responder preguntas:

- Sila Educadora de Parvulos se encuentra realizando una actividad con los nifios (as)
y no puede responder alguna duda, mostrarle el lugar tratando de no perturbar el
trabajo.

- En el caso que la Educadora de Parvulos 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 bafo.

Una vez terminada la visita volver a la oficina.



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 mama que decide matricular trabaja en una empresa con convenio se procede a

confirmar la matricula de su hijo (a) y se le entrega la siguiente documentacion:

- Ficha ingreso sala cuna

- Lista de utiles

- Listado de alimentos que consume el lactante. El apoderado debe marcar aquellos
que si come el bebé. En caso de que requiera alguna alimentacién especial indicar
gue 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 nifio sano)
- Informacién de un médico tratante en caso de que presente alguna enfermedad

como: alergia, cardiaca, neurolégica, otros.

Particular

Si la mama 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

documentacion:

- Ficha ingreso sala cuna

- Lista de utiles

- Boleta electronica del pago realizado

- Listado de alimentos que consume el lactante. El apoderado debe marcar aquellos
que si come el bebé. En caso que requiera alguna alimentacién 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 nifio sano)
- Informacion de un médico tratante en caso de que presente alguna enfermedad

como: alergia, cardiaca, neurolégica, otros.

Jardin Infantil
A los padres que tengan intencion de matricular se le entregan los datos para que pueda
realizar el pago de la matricula. Una vez recibido el pago, se confirma la incorporacion de su

hijo (a) al jardin y se le entrega la siguiente documentacion:

- Ficha ingreso jardin infantil
- Lista de utiles

- Boleta electronica 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 nifio sano)
- Informacién de un médico tratante en caso de que presente alguna enfermedad

como: alergia, cardiaca, neuroldgica, otros.



