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PREÁMBULO 
 

El presente Reglamento de Convivencia es un instrumento que establece normas de 
convivencia que se enmarcan en la ley y en todas las normas vigentes, teniendo como 
horizonte el desarrollo y la formación integral de los niños y niñas, siendo a su vez un 
instrumento de carácter formativo, que promueva el desarrollo integral, personal y social de 
los actores de la comunidad educativa. 

 

Como Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, hemos elaborado el presente 
reglamento con el propósito, de orientar a la comunidad educativa de nuestro jardín infantil en 
los principios y elementos que deben estar a la base de un clima de respeto y armonía en las 
relaciones, poniendo al centro a las personas como actores claves de un proceso que busca 
favorecer ambientes educativos y laborales bientratantes. En ese sentido, se reconoce que 
“cada uno de los miembros de la comunidad educativa son sujetos de derechos y, en tal 
calidad, también sujetos con deberes que deben cumplir para alcanzar el propósito común de 
la formación plena de los niños y niñas. Sin embargo, los deberes no son un fin en sí 
mismo, son de carácter instrumental a fin de garantizar el ejercicio de los derechos. Esto 
implica que no se puede dejar de ejercer un derecho por no haber cumplido con un 
determinado deber. Los derechos son obligatorios y prevalecen ante los deberes”. 

 
Es importante también señalar que el presente,está en sintonía con las acciones que 

Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, promueve y gestiona para fortalecer el 
desarrollo y bienestar de todos y cada uno de los trabajadores y trabajadoras que forman 
parte de esta organización. Con el propósito de hacer realidad la conformación de equipos 
comprometidos con su rol de agente de cambio social y con la construcción de ambientes 
laborales enriquecidos y confortables, contribuyendo de esta forma a crear una sociedad más 
inclusiva que ofrece igualdad de oportunidades para la primera infancia, a través de una 
educación parvularia de calidad. 

 

Este reglamento tiene como propósito: 
1. Explicitar y fortalecer las relaciones que promuevan la convivencia bien tratante y 

contribuyenalobjetivocomúnde lacomunidad educativa. 

 

2. Establecer las normas de funcionamiento y regular las relaciones al interior de la 
comunidad educativa, lo cual implica que todos y todas quienes la conforman son 
sujetos de derechos y también de responsabilidades. 

 

 
3. Establecer formas de actuación frente a las situaciones que afecten la convivencia 
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en la comunidad educativa basadas en el respeto de la dignidad de las personas. 
 

Las bases de nuestro reglamentodeconvivencia, se enmarcanen los tratados internacionales 
sobre Derechos Humanos ratificados por Chile, en los derechos fundamentales 
consagrados en la Convención Internacional de los Derechos de niños y niñas, en nuestra 
Constitución Política del Estado y en el marco legal nacional. 
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TITULO I: SOBRE “NUESTRO JARDÍN INFANTIL” Y SUS NORMAS TÉCNICO- 
ADMINISTRATIVAS (ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL 

ESTABLECIMIENTO) 
 

Individualización de la Organización 
 

Artículo 1º: Los principales datos de nuestra organización, son los siguientes: 

 

 
Razón Social : ADELA DE LAS MERCEDES CUEVAS ALARCÓN 

 
R.U.T. : 4.984.981-8 

 
Nombre del Establecimiento : SALA CUNA Y JARDÍN INFANTIL HIGH SCOPE 

 
Dirección : LOS COPIHUES N°32 – HUALPÉN 

 
Teléfono : +56 41 2 88 54 79 

 
E-mail : ADEINTEGRALHS@GMAIL.COM 

 

Nombre Rep. Legal : ADELA CUEVAS ALARCÓN 

 
R.U.N. Rep. Legal : 4.984.981-8 

mailto:ADEINTEGRALHS@GMAIL.COM
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Nuestra Visión 
 

Artículo 2º: La Visión de nuestra Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope es mejorar la 
calidad humana de nuestros niños y niñas a través de una formación valórica cristiana e 
inclusiva; y que, en conjunto con la familia, favorezca un clima de confianza, amor y 
seguridad. Nuestro Lema es “Desde la Cuna comprometidos con la Educación.” 

 
Nuestra Misión 

 

Artículo 3º: Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, tiene como misión Desarrollar y 
potenciar las habilidades de niños y niñas a través del juego y la estimulación temprana; 
para formar niños felices, con aprendizajes significativos y capaces de expresar sus 
emociones. 

 

Nuestros Valores 
 

Artículo 4º: Considerando la sociedad actual en la que vivimos damos énfasis a la 
formación valórica con lo cual se busca formar seres integrales que desempeñando el 
rol o disciplinas que ellos o ellas decidan sean un aporte significativo y sustancial para 
la sociedad. Es por esto que nuestro Jardín, trabajará como base de formación los 
siguientes valores 
AMOR: Sentimiento pleno de afecto, cariño, entrega y bondad, compromiso y acogida 
desinteresada que nos hace mejores personas. 
RESPETO: Capacidad de aceptar y asumir las diferencias personales, colectivas y las 

normativas del establecimiento. 
SOLIDARIDAD: Sensibilidad frente a una necesidad comunitaria y social. 

 

Nuestra Ubicación 
 

Artículo 5º: La Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, está ubicada en avenida Los 
Copihues N° 32, Hualpén. Ciudad de Talcahuano, VIII Región del Bío Bío – Chile. 
Emplazado en un entorno inminentemente urbano, considerado un barrio residencial, 
rodeado de casas particulares pertenecientes a Villa Los Boldos. 
Cercano al establecimiento se encuentran la Clínica Universitaria, CECOSF Llafkelen, 
CESFAM Talcahuano Sur, Cuarta Comisaría de Hualpén, Bomberos de Chile, 
Farmacia Ahumada Hualpén, Supermercado Mayorista 10, Super Bodega Acuenta, 
Banco Estado y Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción. 

 

La accesibilidad del establecimiento, no presenta inconvenientes, existiendo variedad 
de locomoción colectiva desde y hacia el centro de Concepción. 
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Organigrama 
 

Artículo 6º El ámbito organizativo-operacional es aquel que concentra sus labores en la organización de los 
equipos de trabajo, en las funciones de cada uno de estos y del personal. Será función de esta dimensión el 
vincular e interrelacionar a los distintos equipos y comisiones. 

 

La estructura organizacional del establecimiento cuenta con funcionarias de planta que desempeñan sus labores, bajo 
el siguiente organigrama: 

 

 
 

Nuestra Capacidad de Atención 
 

Artículo 7º: Nuestra capacidad de atención autorizada por las entidades pertinentes, es la indicada en el siguiente 
recuadro: 

 
 

Niveles de enseñanza 

 

Capacidad máxima de atención 
(Autorizada) 

Sala Cuna menor 15 párvulos 

Sala Cuna mayor 21 párvulos 

Medio Menor 23 párvulos 

Medio Mayor 28 párvulos 

 
Capacidad Total 

 
87 párvulos 
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Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope se reserva el derecho de modificar (reducir) la 
capacidad y/o disponibilidad de cupos para atención de párvulos, cuando por motivos de 
seguridad, higiene o la Dirección del establecimiento lo instituyere. Dicha resolución será 
oportunamente informada a toda la comunidad, por medio de la Dirección del 
establecimiento. 

 

Horario de atención para niños y niñas 
 

Artículo 8º: En relación a los horarios de atención de los niños y niñas, Sala Cuna y 
Jardín Infantil High Scope establece el funcionamiento de su unidad educativa, según 
el siguiente recuadro: 

 

 
Ítem 

 
Jornada 

 
Días 

 
Horarios 

1 Media Jornada Lunes a Viernes 07:45 a 12:30 hrs. 

3 Jornadas Especiales Lunes a Viernes 07:45 a 15:00 hrs. 

4 Jornada Completa Lunes a Viernes 07:45 a 18:30 hrs 

 

Es responsabilidad del apoderado que el niño o niña asista regularmente al jardín 
infantil respetando los horarios de ingreso y salida establecidos. Así se potencian los 
efectos del currículum educativo y se aprende la importancia de la responsabilidad y 
la puntualidad; esto además facilita la organización de la comunidad educativa. 

 

Se deja establecido que de 13:00 a 14:00 hrs. no habrá atención para padres y 
apoderados, puesto que el área administrativa se encuentra en horario de colación, 
por lo que ningún alumno puede llegar entre esos horarios, aunque se esté inscrito en 
la modalidad de jornada completa. 

 
Previa coordinación entre el equipo y el apoderado se pueden convenir horarios 
diferidos de entrada y/o salida del establecimiento (siempre dentro del horario de 
funcionamiento del jardín infantil), ya sea de forma permanente o para situaciones 
excepcionales. 

 

Características de nuestros niños y niñas 
 

Artículo 9º: A través del currículum a utilizar se pretende favorecer a niños y niñas 
que presenten características relacionadas a la Autonomía compatibles con su nivel 
de desarrollo y edad. 

 

Por otra parte, se favorecerá que el párvulo se convierta progresivamente en un 
protagonista activo de sus aprendizajes, haciendo que vivencie en forma constante 
situaciones que le permitan manipular objetos, juguetes y materiales necesarios con 
la mínima intervención de la Educadora de Párvulos. 
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Se pretende formar a un párvulo que disfrute la instancia de encontrarse en el jardín 
infantil, que manifieste alegría y agrado ante las distintas situaciones de la que formará 
parte, además, de favorecer el desarrollo de actitudes que lo separen progresivamente 
del adulto para llegar a realizar acciones por sí mismo como control de esfínter, 
explorar independientemente, alimentarse por sí mismo, y desarrollar todas sus 
habilidades cognitivas al máximo potencial de desarrollo. 

 
Cada una de las experiencias educativas que presentamos a los niños y niñas, 
favorecerán en ellos la libre expresión, tanto de sus capacidades, sus emociones sus 
sentimientos y la manera de representar el mundo que lo rodea, además de 
contextualizarlos con su cultura y su entorno más cercano como también el lejano. 

 

Artículo 10º: Formaremos niños y niñas comprometidos con el cuidado del medio 
ambiente, generando instancias de contacto directo con la naturaleza, los animales y 
su entorno inmediato. 

 

Características de los padres y apoderados de nuestros niños y niñas 
 

Artículo 11º: Los padres y apoderados de nuestros niños y niñas, que forman parte 
de nuestra comunidad educativa, buscamos compromiso constante y participación en 
las experiencias de enseñanza y aprendizaje de los niños y niñas, incorporando a los 
padres en nuestros talleres (integrándose activamente a la rutina diaria, para vivenciar 
cada momento, haciéndose partícipe del aprendizaje de sus hijos e hijas), realizando 
charlas de educación para padres y participando de actividades extra programáticas, 
pues consideramos que el primer agente educativo es la familia, y debemos trabajar 
en conjunto para lograr los objetivos esperados. 

 

Proceso de Admisión y Matrícula 
 

Artículo 12º: El proceso de Admisión y Matrícula establecido por la Dirección de la Sala 
Cuna y Jardín Infantil High Scope, es el siguiente: 

a) Inscripción alumnos nuevos: Para todos aquellos alumnos nuevos y no 
indicados en la letra “a” del presente artículo, el proceso es el siguiente: 

I. Nivel Sala Cuna y Medios: El ingreso dependerá de los cupos disponibles, 
ya que los niños y niñas no están expuestos a ningún tipo de evaluación 
o selección. 
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II. Niveles transición menor y mayor: Se requiere, para el ingreso, participar 
de una jornada en aula, para conocer el desarrollo del niño o niña, la forma 
de relacionarse con sus pares, poder evaluar aprendizajes previos y 
determinar si efectivamente podrá cursar el nivel al cual postula, el periodo 
de inscripción se iniciará la segunda semana de agosto y se prolongará 
hasta completar las vacantes disponibles para cada nivel. 

En primera instancia se realiza una entrevista a la familia con la Educadora del nivel 
correspondiente. 
b) Documentación solicitada: Al momento de matricular , el apoderado (a) debe 

presentar certificado de nacimiento de su hijo(a), carnet de registro de vacunas 
(al día) del párvulo e Informe de Jardín o colegio anterior, en caso de haber 
cursado nivel anterior en otro establecimiento. De igual forma el apoderado 
deberá completar la ficha de ingreso y la ficha de salud, además de pagar la 
matrícula anual, ya sea en efectivo o transferencia electrónica. El valor de la 
matrícula en ningún caso, se reembolsa. 

c) Medios de Comunicación: La Dirección del establecimiento ha dispuesto 
comunicar los cupos disponibles por cada nivel, a través de Afiches Informativos 
a las afueras del establecimiento (reja) y a través de la siguiente página web 
www.hscope.cl. En cuanto a la aceptación de Admisión, les será confirmado de 
forma inmediata a cada apoderado al momento de su presentación con la 
documentación antes indicada, previa confirmación de cupos disponibles por 
parte de la Dirección del establecimiento. 

d) Criterios de Admisión: El proceso de Admisión y Matrícula de la Sala Cuna y 
Jardín Infantil High Scope está elaborado de forma de resguardar el respeto de 
los principios de dignidad, objetividad y transparencia, equidad e igualdad de 
oportunidades, no discriminación, y el derecho preferente de los padres, madres 
o apoderados de elegir el establecimiento educacional para sus hijos e hijas. Al 
ser ingresado el niño debe existir un compromiso de la familia, contando con el 
apoyo de una red de profesionales correspondientes al caso. 

 

TITULO II: REGULACIÓN DE LAS RELACIONES ENTRE EL ESTABLECIMIENTO 
Y LOS DISTINTOS ACTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

Artículo 13º: Es deber de todos los adultos de la comunidad educativa conocer los 
servicios entregados por Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, estos son: cuidado y 
educación parvularia de calidad, en diversas modalidades y programas de atención. 

http://www.hscope.cl/
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Comunicación entre apoderados y jardín infantil 
 

Artículo 14º: Es fundamental para la gestión del establecimiento y el resguardo del 
bienestar y seguridad de los niños y niñas que exista un flujo de información claro, 
fidedigno y oportuno entre las familias y el equipo del jardín infantil. En el momento de 
la matrícula tanto el apoderado como el equipo del establecimiento deben compartir 
información relevante respecto del niño o niña, su grupo familiar, las normas de 
funcionamiento y procedimientos del establecimiento. 

 

La libreta de comunicaciones, será el medio formal de comunicación entre las familias 
y el personal del establecimiento, por lo que ambos tienen la responsabilidad de revisar 
diariamente la información entregada por las partes. 

 
Es responsabilidad del apoderado informar oportunamente a la directora del 
establecimiento y/o a las responsables del nivel educativo al que asiste el niño o niña: 

 

1) Cualquier necesidad específica del niño o niña con relación a la educación, 
salud, alimentación, etc. Por ejemplo, enfermedades, alergias, alguna situación 
de discapacidad, entre otros. 

2) Todo cambio relevante como: cambio de apoderado, transportista y/o personas 
autorizadas para el retiro del niño o niña, datos de contacto para casos de 
emergencia (dirección, teléfonos), etc. 

3) Si existe o se dicta alguna medida de protección que impida el acercamiento de 
algún familiar u otra persona al niño o niña. El apoderado debe enviar a la 
Directora del establecimiento una copia de la resolución emitida por el 
organismo judicial competente. 

 
Toda información de niños, niñas y su grupo familiar es de carácter confidencial, salvo si 
es requerida formalmente por instituciones competentes (se consideran instituciones 
competentes a Tribunales, Fiscalía, Carabineros, PDI y SENAME). 

 

Autorizaciones 
 

Artículo N° 15: El apoderado deberá entregar autorización a través de la libreta de 
comunicaciones de cada niño o niña para: 

1) Compartir con otras instituciones información general del niño o niña y su grupo 
familiar recogida en la ficha de inscripción. 

2) La realización de actividades con niños o niñas fuera del jardín infantil, tales 
como, salidas pedagógicas, actividades de difusión u otras de similar naturaleza. 

3) La utilización de la imagen del niño o niña a su cargo en diversos materiales 
institucionales, ya sea a través de fotos, videos y/o audio. 

4) Cualquier actividad extraordinaria que se lleve a cabo en el marco de la labor 
educativa y del trabajo colaborativo con la comunidad. 

5) Participar de algún estudio que no atente contra la salud y bienestar del niño 
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o niña y que tiene por objetivo aportar al conocimiento científico respecto del 
desarrollo infantil temprano, por parte de instituciones competentes. 

 

Procedimiento para la Atención de Apoderados 
 

Artículo 16º: La Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, tiene diferentes 
procedimientos para la atención de padres y/o apoderados, lo cual dependerá de la 
inquietud o gravedad que estos tengan. 

 

Las instancias son las siguientes: 
a) Reuniones de Apoderados mensuales: están a cargo de la educadora de 

párvulos del nivel. El horario de encuentro es desde las 19:30 hrs. hasta las 
20:30 hrs. 

El apoderado/a tiene la obligación de firmar su asistencia, tomar apuntes, apagar su 
celular y participar activamente de la reunión. Sólo asisten adultos, no está permitido 
ingresar con niños a las salas. 
De no presentarse, el apoderado es responsable de solicitar una entrevista con la 
Educadora para obtener la información. Es importante mencionar que las decisiones 
tomadas el día de la reunión deberán ser acatadas por todos los padres que conforman el 
nivel. 

b) Entrevista con la Educadora de Párvulos: Son solicitadas vía agenda por los 
apoderados o por la educadora con la finalidad de conversar situaciones 
específicas e importantes en relación a los procesos de los párvulos. 

c) Entrevista con La Dirección del establecimiento: Instancia solicitada por el 
apoderado vía agenda o correo electrónico para conversar situaciones que no 
ha logrado resolver con la educadora del nivel o que competen al cargo directivo. 

 
El equipo directivo, tendrá la facultad de intervenir en situaciones de carácter grave 
que involucren a nuestros niños, niñas y/o apoderados. 

 

El plazo máximo para agendar una entrevista es de 7 días hábiles y estará sujeto a la 
disponibilidad del equipo docente o técnico. 

 
Artículo 17º: El horario de atención para padres y apoderados de la Sala Cuna y Jardín 
Infantil High Scope, es el siguiente: 

 
HORARIO DE ATENCIÓN DIRECCIÓN 

Días Horario de atención 

Martes y Jueves 15:00 a 17:00 hrs 

 
HORARIO DE ATENCIÓN EDUCADORAS DE NIVEL 

Días Horario de atención 

Lunes y Miércoles 17:00 a 18:30 hrs 
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Derechos de los Padres y apoderados 
 

Artículo 18º: Teniendo presente que los padres son los primeros impulsores y 
responsables de la misión educativa de sus hijos; los principales derechos como 
padres de los niños que asisten a Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, son los 
siguientes: 

a) Conocer: 
 El PEI de la Sala Cuna y Jardín Infantil, 
 El Reglamento Interno, 
 Políticas de Buen trato y de Convivencia Escolar, 
 Plan Integral de Seguridad escolar. 
 Reglamento y Protocolos de Accidente escolar, Abuso sexual. 

 
b) Derecho a participar de una jornada de experiencias educativas en aula, para 

conocer el desarrollo de esta, las intervenciones de los adultos en aula, y la 
rutina diaria en la que participan a diario los niños. 

c) Derecho a apoyar nuestro proyecto educativo, así como cada actividad que se 
planifique en beneficio de los niños. 

d) Derecho a Aportar responsablemente con los materiales de librería y de aseo 
solicitados en la lista de útiles, así como también aquellos que se utilizaran para 
llevar a cabo cada taller. 

e)  Respetar el periodo de actividades desde marzo a diciembre, así como los 
horarios y rutinas preestablecidas con anterioridad por el jardín. 

f) Participar de las reuniones y entrevistas para padres, donde daremos a conocer 
el funcionamiento y actividades que realizaremos durante el año y las 
expectativas que cada familia tiene para su hijo en relación a lo que podamos 
entregar como jardín. 

g) Derecho a que los niños y niñas reciban educación de calidad. 
h) Derecho a que los niños y niñas reciban un trato respetuoso y afectuoso. 
i) Derecho a que los niños y niñas cuenten con la presencia permanente de un 

miembro del equipo técnico docente que les brinde atención y seguridad. 
j) Derecho a que el proceso educativo de los niños y niñas sea una experiencia 

entretenida y significativa. 
k) Derecho a que los niños y niñas cuenten con un espacio físico adecuado y en 

buenas condiciones de higiene para desarrollar sus actividades. 
l) Derecho a que los niños y niñas sean escuchados en sus planteamientos e 

inquietudes. 
m) Derecho a que los niños y niñas reciban buen trato por parte de todo el 

personal. 
n) Derecho a que se vele por la integridad física de los niños y niñas. 
o) Derecho a que los niños y niñas sean derivados a un especialista cuando su 

situación emocional y/o académica lo amerite. 
p) Derecho a conocer el proyecto educativo institucional cuando lo requiera. 
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q) Derecho a conocer las planificaciones de actividades y/o talleres cuando lo 
requiera. 

r) Derecho a recibir informe diagnóstico de los niños y niñas a fines de marzo o 
durante la primera semana de abril y ser orientados en su interpretación. 

s) Derecho a recibir informe de evaluación al término de cada semestre y ser 
orientados en su interpretación. 

t) Derecho a ser informados, en entrevista personal, de aspectos relevantes de los 
niños y niñas relacionados con el comportamiento, rendimiento e interacción 
entre pares y adultos a su cargo. 

u) Derecho a solicitar entrevista con la educadora del nivel y/o la directora del 
establecimiento dentro de los horarios estipulados. 

v) Derecho a retirar a los niños y niñas anticipadamente de la jornada, avisando 
oportunamente vía telefónica o escrito por agenda. 

w) Derecho recibir un trato igualitario, respetuoso y a que se consideren sus 
opiniones. 

x) Derecho a ser acogidos y recibir ayuda de la unidad educativa, respecto de la 
educación de los niños y niñas o de alguna situación emocional que los aqueje. 

y) Derecho a ser incluidos dentro de las actividades que involucren procesos de 
aprendizaje en los niños y niñas. 

z) Derecho a que los materiales sean solicitados con tres días de anticipación. aa) 
Derecho a contar con un Plan de Trabajo que considere sus necesidades e 

inquietudes, así como también, orientación respecto de su rol educativo. 
bb) Derecho a que se cumplan los acuerdos tomados en reunión de apoderados. 
cc) Derecho a conocer el plan de emergencia y evacuación del jardín. 
dd) Derecho a solicitar certificado de alumno regular cuando lo requiera. 
ee) Derecho a visitar a los niños y niñas sin interrumpir las actividades de sala, para 

ello podrán ver por el ventanal la actividad que se está realizando mientras otro 
miembro del personal va en busca de su hijo o hija. 

ff) Derecho a tener en lugar visible los números telefónicos de MINEDUC, en caso 
que el jardín infantil no de atención satisfactoria. 

 

Los padres y madres de los niños o niñas tendrán derecho a participar del proceso 
educativo de sus hijos, pudiendo asistir a reuniones y actividadesextraprogramáticas no 
importando su situación de hecho, es decir, que tenga o no el cuidado personal del niño 
o niña, a excepción de que existan impedimentos legales que lo limiten o restrinjan 
(por ejemplo: orden de alejamiento o cautelar de protección emanada desde Tribunales de 
Familia o Fiscalía). 
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Deberes de los padres, madres y/o apoderadas/os 
 

Artículo 19º: Los principales deberes de los padres y apoderados de los niños y niñas 
que asisten a la Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, son los siguientes: 

 

a) Apoyar constantemente el proceso educativo de sus hijos de diferentes 
maneras. 

b) Comprometerse a enviar a diario la colación de cada niño, basándose en la 
minuta establecida por el jardín infantil, privilegiando una alimentación 
equilibrada y saludable. 

c) Deber de participar en la educación de sus hijos e hijas. 
d) Deber de educar en valores, derechos y brindar protección a sus hijos e hijas. 
e) Deber de presentar el primer día de clases ficha de ingreso, certificados médicos 

solicitados con todos los datos correspondientes y dar aviso oportuno en caso 
de cambio de alguno de los datos solicitados. 

f) Deber de ocuparse de la higiene, salud y presentación personal de sus hijos e 
hijas. 

g) Deber de no enviar a sus hijos e hijas al jardín si se encuentran con fiebre, 
indigestión, pediculosis, conjuntivitis o algún síntoma de enfermedad 
contagiosa. 

h) Deber de reforzar valores y la labor educativa, en el hogar. 
i) Deber de mantener un trato respetuoso con todos los agentes educativos 

institucionales. 
j) Deber de cumplir con los acuerdos tomados en las reuniones de apoderados, 

especialmente si no ha asistido a éstas. 
k) Deber de brindar a sus hijos e hijas, los materiales de apoyo educativo y listas 

de útiles solicitadas en los plazos correspondientes. 
l) Deber de brindar a sus hijos e hijas, el uniforme oficial del jardín (buzo, polera, 

short y delantal institucional) 
m) Deber de marcar todas las prendas de vestir de forma clara y en un lugar visible 

(bordado). El personal no se hará responsable por prendas que no estén 
correctamente identificadas. 

n) Deber de velar por la asistencia regular de su hijo o hija al jardín. 
o) Deber de revisar diariamente libreta de comunicaciones y firmarla. 
p) Deber de revisar periódicamente correo electrónico entregado para enviar 

información. 
q) Deber de respetar conductos regulares de comunicación (en primera instancia 

a la educadora responsable del nivel y de no recibir respuesta satisfactoria, 
solicitar entrevista con la Dirección del establecimiento). 

r) Deber de asistir a reuniones de apoderados y/o entrevistas cuando se le solicite. 
s) Deber de justificar con anticipación inasistencia a reunión y/o entrevistas 

procurando solicitar nueva fecha de entrevista para informarse sobre los puntos 
tratados. 
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t) Deber de justificar inasistencia ocasional de su hijo o hija en forma verbal o 
escrita. 

u) El apoderado entiende que ha matriculado a su hijo o hija en un establecimiento 
educativo, por esta razón está consciente que debe contar con una tercera 
opción de cuidado si por trabajo u otro motivo le es imposible ser el cuidador 
primario de su hijo o hija cuando por enfermedad, corte de luz o agua, 
capacitaciones del personal o actividades extra programáticas sea cambiado el 
horario de funcionamiento del jardín. 

v) En caso que el apoderado no pueda retirar al menor, tiene el deber de 
solicitárselo a una persona mayor de edad, que debe presentarse en el 
establecimiento con su cédula de identidad, o con la tarjeta de retiro entregada 
el primer día de clases, de lo contrario el niño o niña no podrá ser entregado. 
Además, deberá avisar vía agenda, telefónicamente o con un correo electrónico 
los datos de quien retira. Sólo en casos excepcionales y previamente justificados 
con el equipo directivo, firmando compromiso de responsabilidad; los niños y 
niñas podrán ser retirados por menores de edad que al menos superen los 15 
años. 

w) Deber de justificar con certificado o licencia médica cuando la inasistencia de su 
hijo o hija se prolongue por más de tres días. 

x) Cuando su hijo o hija se encuentra enfermo y asiste al jardín, deber de presentar 
certificado médico que indique que no se encuentra con enfermedad contagiosa 
y puede asistir con regularidad al jardín. 

y) Deber de presentar certificado médico que indique los medicamentos a 
administrar a su hijo o hija. No se administrarán medicamentos sin receta 
médica. 

z) Deber de presentar certificado de alta médica cuando sea pertinente. 
aa) Deber de asumir y reparar los daños ocasionados por su hijo o hija al mobiliario, 

materiales y/o infraestructura del jardín. 
bb) Deber de participar en las actividades de aula. 
cc)Deber de participar activamente en las actividades Extra programáticas del 

jardín. En caso de que haya aprehensión o creencias personales que impidan 
su participación activa en estos eventos, su hijo o hija no podrá asistir al jardín, 
ya que, está consiente que el personal está en función de las actividades 
programadas. 

dd) Deber de hacer efectiva en un plazo no mayor a quince días interconsulta o 
derivación con otros profesionales si se le solicita. 

ee) Deber de cumplir con las sugerencias de los especialistas y/o educadoras 
cuando su hijo o hija presente dificultades de aprendizaje y/o emocionales, así 
como también, de brindar toda la ayuda que se le requiera para el apoyo al 
menor. 

ff) Deber de mantener la reja de ingreso al jardín cerrada, aunque su estadía sea 
por unos segundos. 
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gg) Deber de llevar a su hijo o hija regularmente al establecimiento en el horario 
establecido y retirarlo a la hora correspondiente de acuerdo a la jornada 
contratada. 

hh) Deber de actualizar los datos personales cada vez que sea necesario, 
informando oportunamente a la educadora del nivel. 

ii) Deber de pagar anualidad de la matrícula. En caso de retiro o ausencias 
prolongadas, ésta no se reembolsa. 

jj) Deber de pagar 10 cuotas de escolaridad correspondiente de marzo a diciembre. 
Las inasistencias no son descontadas. Así mismo, en caso que el párvulo asista 
los meses de enero y febrero, deberá pagar una cuota más por mes. 

kk)En caso que exista morosidad por dos o más meses. Será deber del apoderado 
comunicarse con la administración del Jardín a fin de establecer un plan de 
pagos a más tardar el día 15 del segundo mes de morosidad. De no cumplirse 
con lo anterior, el establecimiento tendrá el derecho de cancelar la matrícula del 
párvulo. 

ll) Deber de dar aviso con un mes de anticipación en caso de retiro del niño o niña, 
de no ser así, deberá pagar la mensualidad correspondiente. Se aplicará el 
mismo criterio a quienes deseen bajar de jornada completa a media jornada. En 
caso de que la ausencia de su hijo o hija se prolongue por más de treinta días 
sin justificación alguna, se podrá cancelar la matrícula. 

mm) El niño o niña que asista hasta el mes de noviembre, deberá pagar diciembre, 
aunque quiera ser retirado, debido a que desde el momento de la matrícula se 
adquiere el compromiso hasta ese mes. 

nn) Los apoderados que soliciten reserva en el taller de verano, deberán cumplir 
con las mismas exigencias administrativas durante el año. 

 

Recepción de niños y niñas 
 

Artículo 20º: Al inicio de la jornada, el apoderado u otro adulto responsable debe 
acompañar al niño o niña hasta que haga ingreso al establecimiento y quede a cargo de 
la educadora de nivel correspondiente. 

 

Si el niño o niña se traslada en transporte escolar, es responsabilidad del apoderado 
solicitar al transportista que lo acompañe hasta que haga ingreso a su sala de actividades 
y/o quede a cargo de la docente de turno correspondiente. El apoderado debe informar 
y mantener actualizados los datos del/la transportista al equipo del establecimiento. 

 

Retiro de niños y niñas 
 

Artículo 21º: Sólo podrán ser retirados por las personas previamente autorizadas en la 
Ficha de Matrícula o en la Libreta de Comunicaciones. En caso de una emergencia, el 
apoderado podrá autorizar el retiro a otra persona, informando a la Dirección del 
establecimiento dicha circunstancia y la identidad de ella por libreta (y sólo en casos 
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de urgencia de manera telefónica). El tercero autorizado deberá acreditar su identidad 
presentando su carnet de identidad y registrar el retiro en el cuaderno de novedades 
(registrando nombre, R.U.N. y firma). 

 

Artículo 22º: En los casos en que el apoderado solicite que el niño o niña sea retirado por 
un menor de edad (esta consideración no aplica para aquellas madres y padres que son 
adolescentes y apoderados del niño y/o niña), esta acción será sólo para situaciones 
excepcionales, no pudiendo ser la persona habitual para su retiro. Esta autorización 
debe quedar registrada en la ficha de matrícula del párvulo. La directora, evaluando la 
situación, puede negarse a la autorización, si viere que ésta puede afectar el bienestar 
y seguridad de ambos niños o niñas. 

 

Si el apoderado o la persona autorizada para retirar al niño o niña no se presenta en 
condiciones adecuadas para garantizar su seguridad (por ejemplo: estado de alteración 
emocional, señales de consumo de alcohol y/o drogas); si el niño o niña no es retirado 
en los horarios establecidos; o bien llega a retirarlo una persona no autorizada por el 
apoderado. El equipo del establecimiento intentará contactar a las personas autorizadas 
para su retiro en un plazo de tiempo máximo de 30 minutos de la hora que correspondía 
el retiro del niño o niña. Si esto no ocurre, la jefatura responsable del establecimiento se 
deberá comunicar con Carabineros, para que realicen los procedimientos respectivos para 
velar por la salud física y psíquica del niño o niña. 

 

Inasistencias 
 

Artículo 23º: En caso de que el niño o niña se ausente parcial o totalmente, el apoderado 
deberá informar de esta situación a la Educadora de nivel o a la directora del 
establecimiento a más tardar al inicio de la jornada, a través de la libreta de comunicaciones 
o vía telefónica, haciendo llegar los documentos que respalden las ausencias cuando 
corresponda (por ejemplo: certificados médicos). 

 

En casos de inasistencia sin ninguna información y/o justificación, la directora, 
asistente administrativa y/o la educadora a cargo del nivel, se contactará con el 
apoderado en un plazo máximo de 3 días hábiles (a través de llamadas telefónicas, 
correos electrónicos, visitas domiciliarias u otras acciones) con el objetivo de resguardar 
el bienestar del niño o niña, apoyando a la familia a través de redes internas y/o externas 
si fuese necesario. 

 

TITULO III: MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE DEL 
ESTABLECIMIENTO DE EDUCACIÓN PARVULARIA Y SALUD DE LOS 

PÁRVULOS 
 

Higiene, cuidado personal 
 

Artículo 24º: Una de las necesidades básicas que tienen los niños y niñas, es aquella 
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referida a su higiene y aseo personal, siendo las familias las primeras responsables de 
satisfacer esta necesidad. Así también, de enviar al establecimiento algunos elementos 
personales para el aseo (por ejemplo: cepillo y pasta de dientes) y elementos para la 
muda (pañales y/o ropa de cambio) que serán solicitados por el equipo educativo. 

 
Los niños y niñas deben venir en óptimas condiciones de higiene y limpieza, uñas 
cortas y limpias (sin pintura). La ropa debe venir marcada y debe ser cómoda y 
apropiada para juegos y actividades de sala y patio. Deben evitarse las jardineras 
porque obstaculizan la independencia de los niños y niñas al ir al baño. 

 
En cada sala cuna, existe una lista de materiales de aseo y uso personal de los niños 
y niñas que deben traer y reponer cuando las profesoras así lo soliciten. Dicha lista se 
le entregará al inicio del año académico. 

 
Todos los días lunes se solicitará una toalla de papel absorbente, la que se utilizará 
en el aseo personal de los niños y niñas. 

 
Todos estos implementos deben venir marcados en forma clara y visible. 

 
Se enviarán los días viernes las sabanas y toallas que haya utilizado el menor para el 
lavado correspondiente y la devolución el día lunes siguiente. 

 

Procedimiento de Alimentación 
 

Artículo 25º: Los niños y niñas reciben diariamente de parte del establecimiento, un 
almuerzo saludable, acorde a las recomendaciones del Ministerio de Salud. Es 
importante mencionar que la minuta de alimentación, es elaborada por una 
nutricionista. 

En cuanto a las colaciones, deben ser saludables, y son provistas por los apoderados 
de cada párvulo, siendo estas, de su exclusiva responsabilidad en contenido, calidad 
y cantidad. La instancia de la colación tiene como objetivo, la formación de hábitos de 
alimentación sana, de socialización y autonomía, por tanto, se pide respetar el 
calendario de colaciones indicado por la Dirección del establecimiento, evitando así, 
diferencia entre los niños y niñas. 

 

A continuación, informamos el procedimiento para dicha tarea: 
 

 Inicio Jornada 
 

1. Ingreso al área de trabajo (cocina), y sanitización del área. 
2. Ordenar la sala, disponiendo el mobiliario para permitir la comodidad de los 

párvulos, dejando espacios de circulación entre las mesas. 
3. Realizar limpieza de las mesas donde se dispondrá los alimentos, aplicando una 

solución detergente, luego un enjuague con un paño húmedo exclusivo para 
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esta función y finalmente secado con toalla de papel. 
4.  Antes de cada comida, ya sea desayuno, almuerzo, once o colación, la 

educadora o técnico a cargo debe invitar a los niños y niñas a lavarse las manos 
y la cara, secando con toalla de papel, ayudar a quienes lo requieran. 

5. La llegada de la alimentación a la sala debe ser en forma organizada para evitar 
el apilamiento de jarros o bandejas en los muebles que puedan volcarse y 
provocar accidentes. 

6. Evite soplar y probar los alimentos, ya que se corre el riesgo de contagios de 
infecciones. 

7. La consistencia de los alimentos debe ser papilla o blanda según la edad y 
desarrollo del párvulo y entregar en pequeñas cantidades. 

8. Durante la alimentación, observar que los párvulos mastiquen bien los alimentos 
y mantener un estado de alerta ante el riesgo de asfixia con alimentos. 

9. Nunca apurar a los párvulos, ni obligarlos a comer todo si no lo desean, para 
evitar accidentes al acumular alimentos dentro de la boca. 

10. Ante conductas de rechazo permanente o vómitos al momento de la ingesta, se 
debe conversar con la familia para tomar los resguardos correspondientes. 

11. En caso que el párvulo se alimente con leche materna, es necesario utilizar sala 
de amamantamiento. 

12. En caso que el párvulo se alimente con mamadera, observar que trague de 
forma pausada, nunca dejarlo solo con el biberón. 

13. A medida que los párvulos finalicen su alimentación, la vajilla utilizada debe ser 
ubicada en un lugar seguro para prevenir volcamientos, a la espera de su retiro. 

14. Al término de su actividad se organiza se organizar la ida al servicio higiénico 
en pequeños grupos. 

15. Finalmente, la sala de actividades se limpia, ventila y ordena para la actividad 
siguiente. 

 Sedile 
1. Sanitizar área. 
2. Lavado de manos. 
3. Preparar mamaderas según fórmula láctea de cada lactante, se entrega a cada 

nivel en cajas para evitar contaminación. 
4. Lavado y desinfección de mamaderas. 
5. Porcionar jugo en mamaderas correspondientes, entrega a cada nivel. 
6. Lavado y sanitización. 
7. Limpieza del área 

 
 Almuerzo 

1. Procedimiento de lavado de manos. 
2. Registro diario de temperatura de refrigeradores y bodega en hoja para este fin. 
3. Confirmación de asistencia diaria. 
4. Registro de raciones diarias. 
5. Cálculo de insumos a utilizar con apoyo del respaldo nutricional. 
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6. Preparación de alimentación, luego proporcionar y entregar a cada nivel. 
7. Lavado y sanitización de utensilios utilizados. 
8. Limpieza de la unidad. 

 
 Colación 

1. Procedimiento de Lavado de Manos. 
2. Los niños y niñas traen la colación de sus casas 
3. Preparación de colación correspondiente. 
4. Distribuir según cantidad de niños en sala. 

5. Lavado y desinfección de utensilios utilizados. 

 
 Fin de la Jornada 

1. Lavado de Basureros. 
2. Limpieza de mesones y piso. 
3. Corte suministro de gas y aparatos eléctricos. 

 
 Una vez a la semana, se realiza: 

1. Recepción de pedido, anotando cantidad, fecha de elaboración, lote y 
vencimiento. 

2. Limpieza y sanitización de refrigeradores. 
3. Realizar registro de todas las instrucciones, según pauta de procedimiento. 

 
Todo niño y niña debe utilizar siempre babero o delantal, siendo deber de cada tía, 
procurar que los niños y niñas a su cargo coman bajo las normas de higiene 
establecidas. Así como también deben procurar que los niños y niñas coman la 
cantidad y consistencia que corresponde a su nivel esto es de suma importancia, no 
importa cuánto se demore en comer, lo importante es que se alimente en forma 
adecuada. Si un niño o niña bota comida al suelo o ensucia la mesa, ésta deberá ser 
limpiada inmediatamente por la tía encargada de la mesa. 

 

Procedimiento de siesta 
 

Artículo 26º: El procedimiento a realizar al momento de que los niños y niñas tengan 

su siesta, es el siguiente: 
1. Preparar el ambiente para la hora de siesta (apagar luces y poner música de 

relajación). 
2. Ubicar a los niños y niñas en el área de siesta. 
3. Preparar la cuna con las sábanas que corresponden al niño o niña, que se 

acostará en ese lugar (cada niño y niña debe utilizar la sábana que trae de su 
casa y que se envía de regreso todos los días viernes, dobladas dentro de 
su mochila). 

4. Acostar uno a uno los niños y niñas que están recién mudados. 
5. Acostar primero los niños y niñas que se duermen solos y sin mayor dificultad. 
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6. Acariciar la cabeza, espalda o cantar suavemente a aquellos niños y niñas 
que les cueste un poquito más concebir el sueño. 

7. Mientras todos duermen; ordenar zapatos, ropa de cada niño y niña en el 
lugar que corresponde y preparar la sala para cuando despierten. 

8. Despertar a los niños y niñas en el horario indicado en la organización del 
tiempo diario con música clásica o música infantil con volumen suave, 
encender la luz y comenzar a levantarlos uno a uno delicadamente. 

9. Doblar las sábanas, guardarlas ordenadas en la caja destinada y ubicar a 
cada niño en su silla alrededor de la mesa para que tome su leche. 

10. Guardar tutos y chupetes en las mochilas, inmediatamente cuando el niño lo 
deje de usar. 

 

Bajo ninguna circunstancia los niños pueden quedar solos en la sala mientras 
duermen. Los horarios están dispuestos para que esto no suceda y existe personal en 
cada dependencia en caso de surgir algún inconveniente. 

 
Procedimiento de muda 

 

Artículo N° 27º: A continuación, se presentan protocolos en relación a la higiene de 

los lactantes y párvulos en diferentes momentos de la jornada: 
1. Se lava las manos y ante brazo hasta el codo. 
2. Reúne los elementos necesarios, pañal, bolso del lactante, etc. 
3. Verificar que la temperatura ambiente y del agua sean la adecuada, si es 

necesario cierre ventanas. 
4. Utilizar guantes desechables si lo requiere. 
5. Subirlo al mudador y por ningún motivo dejarlo solo. 
6. Ubique al lactante, desvista de la cintura hacia abajo y abra el pañal, observe 

las características de las deposiciones y de la piel. 
7. Sacar pañal sucio, limpiar con toalla de papel si es necesario, lavar con 

abundante agua y jabón (en todas las mudas se debe lavar el “trasero” del 
niño), secar suavemente con toalla, aplicar hipoglós si lo requiere, poner pañal 
limpio y vestir. 

8. Todos los desechos se botan inmediatamente a la basura. 
9. Al finalizar la muda; bajarlo, tomarlo de la manito y llevarlo a sentarse e 

integrarse a su grupo de actividad. 
10. Desinfectar, repitiendo el proceso con cada uno de los niños y niñas. 
11. Registrar procedimiento y características de las deposiciones. 
12. Siempre mudar con un acompañante. 

 

Procedimiento de patio 
 

Artículo 28º: El horario de patio y recreo, igualmente es importante, no debemos 
olvidar que es una instancia educativa que debemos utilizar en todos los ámbitos de 
aprendizaje, en estos momentos es importante interactuar en forma individual con los 
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niños y niñas, regalonearlos, conversar con ellos y poner orden en los juegos si es que 
hay problemas o conflictos. 

 

Artículo 29º: El procedimiento que se deberá realizar con los niños y niñas, será el 
siguiente: 

1. Existe por cada nivel una organización del tiempo, la cual debe cumplirse 
estrictamente en las horas de patio. 

2. Cada tía organizará un tren con el grupo de niños y niñas que tiene asignado. 
3. Siempre debe salir un adulto delante del tren y atrás del tren. 
4. Bajo ninguna circunstancia puede quedar un adulto con el nivel completo. 
5. Deben existir a lo menos dos juegos dirigidos planificados durante el periodo 

de patio. 
6. Durante el periodo de patio no se pueden completar agendas, realizar dibujos 

u otras actividades similares. 
7. Siempre se debe recorrer la zona de juegos. 
8. Toda la atención de los adultos debe estar centrada en los juegos o 

movimientos de los niños y niñas. 
9. Si un adulto requiere salir del patio, es deber de éste solicitar quien la 

reemplace por el periodo que demorará. 
 

Procedimiento de higienización y hábitos higiénicos 
 

Artículo 30º: A continuación, se presentan protocolos en relación a la higiene de 
párvulos en diferentes momentos de la jornada: 

 
Lavado dientes: 

1. En todas las salas, la cantidad de niños para lavarse los dientes no debe ser 
superior a 7. 

2. La educadora y/o asistente es responsable de dar instrucciones en todo 
momento. 

3. Antes de dar instrucciones de lavado, verbalizar y demostrar la importancia 
del cuidado del agua, luz y limpieza del espacio. 

4. Subirse las mangas hasta los codos. 
5. Lavarse correctamente dientes y muelas, mostrar cómo pasar el cepillo. 
6. Colocar poca agua en el vaso. 
7. Enjuagar. 
8. Tomar toalla de papel para secarse las manos y botarla en el basurero. 
9. Todos los días se deben recordar estos pasos. 

 
Lavado de manos y cara: 

1. Los párvulos tienen que fortalecer su autonomía por tanto serán ellos mismos 
quienes realicen esta labor bajo las siguientes instrucciones: 

2. Subirse las mangas. 
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3. Lavar la parte del cuerpo correspondiente. 
4. Secar con toalla de papel. 
5. Botar toalla en el papelero. 
6. Todos los días se deben recordar estos pasos sin olvidar el cuidado del agua 

y limpieza y cuidado del espacio (no botar papeles en el inodoro ni 
lavamanos). 

 
Luego de orinar y realizar deposiciones: 

1. Quien acompañe a los niños y niñas al sector de los inodoros debe enseñarle 
a bajarse los pantalones, sentarse o acercarse adecuadamente a las tazas 
de baños. 

2. Enseñar a limpiar. 
3. Recordar botar el papel en el basurero. 
4. Tirar la cadena. 
5. Bajar la tapa. 
6. Lavarse las manos. 
7. Sacar una toalla de papel, secarse las manos y botarlo donde corresponde. 

 

Procedimiento a seguir en relación a cambio de vestimenta en los niños y 
niñas del establecimiento 

 

Artículo 31º: Las acciones a seguir en caso que a algún niño o niña del 
establecimiento se le ensuciara su vestimenta, esto debido a material pedagógico, 
orina, caquita, comida, agua, etc. 

 

1) Si el niño o niña se ensucia su ropa, se informará inmediatamente a la 
educadora encargada del nivel, en ese momento para que autorice el cambio 
de vestimenta informándole las causas. 

2) Se registrará en el cuaderno de bitácora el cambio de vestimenta y las medidas 
tomadas para ser informadas a sus padres al retiro del niño o niña. 

3) El jardín cuenta con un ropero de emergencia, para prestar a los niños que 
necesitan ser cambiados y no cuentan con ropa de cambio en sus mochilas. 

4) Los padres deberán firmar el cuaderno bitácora que fueron informados de las 
acciones que se siguieron por la eventualidad. 

5) Recordar constantemente en entrevistas personales, reuniones generales y a 
través de informativos los deberes de los padres. “Los padres deben ser 
responsables y puntuales frente a las necesidades y obligaciones contraídas de 
sus hijos (uniforme, tareas, trabajos, útiles de aseo, mudas, pañales, toallas y 
remedios a ocupar con previa autorización de los padres). 

6)  Se informará a la directora de las acciones realizadas a través del cuaderno de 
bitácora. 

7) Evaluar la situación de una reunión con el personal para establecer acciones 
preventivas para el resguardo de los niños y niñas. 
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Procedimiento de actuación ante enfermedades de los párvulos 
 

Artículo 32º: En caso de enfermedad de un niño o niña es responsabilidad del 
apoderado tomar las medidas necesarias para favorecer su recuperación y bienestar. 
Frente a enfermedades contagiosas, también es de su responsabilidad respetar el reposo 
en el hogar indicado por el médico e informar al equipo de esta situación de la manera 
más inmediata posible, con el objetivo que el establecimiento adopte todas las medidas 
de resguardo que estén a su alcance para que los demás niños y niñas se mantengan 
sanos y estar atentos a posibles contagios. 

 

Si durante la jornada el niño o niña presenta algún síntoma de enfermedad que no 
requiera atención médica inmediata, el equipo del establecimiento informará al apoderado 
para que concurra a retirarlo y tome las medidas necesarias para su cuidado. En caso de 
que el niño o niña requiera de atención médica inmediata, el personal del establecimiento 
es el responsable de trasladarlo al centro de salud más cercano, informando 
paralelamente al apoderado, el cual tendrá la responsabilidad de acudir inmediatamente al 
centro de salud para hacerse cargo del niño o niña. 

 

Artículo 33º: Los protocolos de actuación ante enfermedades se aplicarán, según las 
siguientes tablas: 

 
ENFERMEDAD REPOSO TRANSMISIBILIDAD ASISTENCIA OBSERVACIONES 

GENERALES (*) 

BRONQUITIS RELATIVO RELATIVO SI SIN FIEBRE Y CON 
TRAT. MÉDICO 

NEUMONÍA VIRAL SI VARIABLE SI ALTA MÉDICA 

OTITIS SUPURADA SI NO NO ALTA MÉDICA 

AMIGDALITIS/FARINGITIS SI NO NO ALTA MÉDICA 

OTITIS SI NO NO/SI TRAT. MÉDICO 

PEDICULOSIS NO SIN LIENDRES SI SE RECIBE 
DESPUÉS DE TRAT. 

INDIVIDUAL Y 
GRUPAL 

SARNA NO TRAT. COMPLETO NO SE RECIBE 
DESPUÉS DE TRAT. 

INDIVIDUAL Y 
GRUPAL 

IMPÉTIGO NO 1 ó 2 DÍAS NO ASISTE EL 
TERCERDIA DE 
TRATAMIENTO 

PIO DERMITIS Y 
ABCESOS 

SI HASTA 2 DÍAS NO CON CERTIFICADO 
MÉDICO 

CONJUNTIVITIS 
PURULENTA 

NO HASTA 2 DÍAS NO CON CERTIFICADO Y 
TRAT. MÉDICO 

ROTAVIRUS SI 7 DÍAS NO CON ALTA MÉDICA 

AMEBIASIS 
(PARÁSITO INTESTINAL) 

NO VARIABLE, 
AISLAMIENTO 

NO CON CERTIFICADO Y 
TRAT. MÉDICO 

OXIURIASIS NO REINGRESO CON 
PRIMER 

NO CON CERTIFICADO Y 
TRAT. MÉDICO 
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  TRATAMIENTO   

MICOSIS NO NO NO CON CERTIFICADO Y 
TRAT. MÉDICO 

HERPES SIMPLES 
RELATIVO 

RELATIVO 5 DÍAS NO CON CERTIFICADO Y 
TRAT. MÉDICO 

DIARREA AGUDA RELATIVO VARIABLE NO CON CERTIFICADO Y 
TRAT. MÉDICO 

HEPATITIS VIRAL RELATIVO HASTA 7 DÍAS NO CON ALTA MÉDICA 

ESCARLINATA SI HASTA 48 DÍAS NO CON ALTA MÉDICA 

COQUELUCHE SI HASTA 5 DÍAS NO CON ALTA MÉDICA 

DIFTERIA SI HASTA 14 DÍAS NO CON ALTA MÉDICA 

RUBÉOLA RELATIVO HASTA 7 DÍAS NO CON ALTA MÉDICA 

SARAMPIÓN SI HASTA 4 DÍAS NO CON ALTA MÉDICA 

PAROTIDITIS RELATIVO HASTA 9 DÍAS NO CON ALTA MÉDICA 

GRIPE AVIAR/PORCINA SI DESDE 1 A 7 DÍAS NO CON ALTA MÉDICA 

* CONDICIONES GENERALES: EVOLUCIÓN DE LA ENFERMEDAD QUE PERMITEN QUE EL NIÑO O NIÑA 
PARTICIPE DE LAS ACTIVIDADES DEL ESTABLECIMIENTO. 

 

SI BIEN LAS ENFERMEDADESCONTAGIOSAS SE DETIENEN DESPUÉS DE ALGUNOS DÍAS DE INICIADO 
SU PERÍODO DE TRANSMISIBILIDAD, ES IMPORTANTE TENER PRESENTE QUE LA EXPOSICIÓN 
CONTÍNUA DE RIESGO HACE POSIBLE QUE OTROS NIÑOS SE CONTAGIEN EFECTIVAMENTE CON LA 
ENFERMEDAD. 

TRATAMIENTO MEDICAMENTOSO EN EL ESTABLECIMIENTO: 
A) DISPOSICIÓN: JARDÍN INFANTIL LOS RUILLES NO ADMINISTRARÁ MEDICAMENTOS A NIÑOS Y 

NIÑAS ASISTENTES AL ESTABLECIMIENTO. 
B) CRITERIO DE APLICACIÓN: SÓLO SE SUMINISTRARÁN MEDICAMENTOS CON ORDEN MÉDICA, EN 

EL CASO DE LOS NIÑOS Y NIÑAS CON ENFERMEDADES CRÓNICAS, LOS MEDICAMENTOS DEBEN 
ESTAR SEÑALADOS EN CERTIFICADOS DETALLANDO PERIODICIDAD POR UN PROFESIONAL DE 
SALUD. 

 

Artículo 34º: Si un niño o niña debe recibir algún medicamento, el apoderado debe 

organizar los horarios de éstos para que en el jardín se administre la menor cantidad 

de dosis posible. Cuando un medicamento debe ser entregado en el establecimiento, 

sólo se podrá hacer mediante receta médica que señale claramente: nombre del niño 

o niña, medicamento, dosis, horarios y duración del tratamiento. También existe la 

posibilidad de, en acuerdo con la familia, flexibilizar el ingreso y/o salida del niño o 

niña para que reciba la dosis del medicamento en su hogar. 

Se autorizará la administración de algunos medicamentos sin receta médica en forma 
excepcional y bajo ciertas condiciones, de acuerdo a lo establecido en el 
procedimiento institucional. Estas solicitudes deben ser planteadas por el apoderado 
a la directora del Establecimiento o quien lo/a subrogue. 

 
TITULO IV: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE ACCIDENTES OCURRIDOS A 
LOS NIÑOS Y NIÑAS AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 

 

Accidentes a Párvulos 
 

Artículo 35º: Cuando los padres matriculan a sus hijos e hijas en Sala Cuna y Jardín 
Infantil High Scope, lo hacen con la convicción que es un lugar donde existe un 
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ambiente seguro. Pero también, los niños deben aprender en forma paulatina, a evitar 
situaciones y conductas de riesgo. Es por eso que se hace imperioso que los padres 
y apoderados aconsejen y formen a sus hijos para el autocuidado y el respeto por la 
integridad física de los compañeros. 

 
La familia, al momento de matricular en el establecimiento educacional, debe señalar 
en la ficha de ingreso y de salud, números de emergencia, rut del niño, previsión, e 
indicar el centro asistencial al que debe ser llevado el niño en caso de accidente. 

 

En caso de ocurrir un accidente a un niño o niña, cualquiera sea su gravedad, se 
proporcionará la atención inmediata, brindándole los primeros auxilios necesarios y/o 
trasladándolo a un centro de salud o de urgencias cuando corresponda, comunicando 
el hecho inmediatamente a la familia. 

 
En el jardín infantil existe un procedimiento para actuar de forma oportuna y adecuada 
frente a la ocurrencia en estos casos. Los apoderados deberán conocer este 
procedimiento, siendo responsabilidad del equipo del establecimiento socializarlos. 

 
Si el niño o niña sufre algún accidente mientras esté a cargo de su familia, es 
responsabilidad del apoderado informar en la libreta de comunicaciones o 
presencialmente a la directora y/o al equipo educativo al dejar el niño o niña al inicio 
de la jornada siguiente, especificando si se trasladó a un centro asistencial y 
adjuntando el documento médico correspondiente. Esta situación debe quedar 
registrada en el Libro de Novedades y firmada por el apoderado o adulto responsable. 

 

Es responsabilidad de la Dirección del establecimiento y/o del equipo del nivel 
educativo al que asiste el niño o niña, informar y dar a conocer oportunamente al 
apoderado/ familias sobre: 

1) Los protocolos y procedimientos institucionales que estén relacionados con la 
forma de proceder para promover y proteger los derechos y prevenir situaciones 
de riesgo para niños y niñas; y formas de actuación con apoderados y familias. 

 

2) El proceso educativo de niños y niñas, sus avances y logros en los diversos 
ámbitos del desarrollo y el aprendizaje (a través de reuniones de apoderados, 
entrevistas individuales e Informe al hogar principalmente). 

 

3) Cualquier acontecimiento extraordinario que ocurra en el establecimiento o en 
actividades educativas fuera de éste, registrando lo sucedido en la libreta de 
comunicaciones y en el cuaderno de novedades. El apoderado tendrá derecho 
a pedir la más completa información al respecto a la directora del establecimiento 
o encargada del nivel educativo correspondiente. 

 
4) Suspensión planificada de actividades para fortalecer el trabajo educativo 

(planificación, tarde de formación u otras). Éstas deben ser previamente 
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calendarizadas e informadas a las familias a través de la libreta de 
comunicaciones. 

 

5) Suspensión de actividades asociadas a situaciones de contingencia como cortes 
de servicios básicos, fumigación o cualquier otra situación que pueda poner en 
riesgo la salud y seguridad de niños, niñas y personal del establecimiento. 

 

Procedimiento a seguir ante una situación de accidente a niños y niñas 
 

Artículo 36º: Las acciones a seguir en caso de accidente a alguno de los niños o niñas del 

establecimiento, son los siguientes: 
1) Informar inmediatamente a la directora del establecimiento, independientemente 

donde se encuentre o si está ocupada. 
2) Dar inmediatamente los primeros auxilios que correspondan. 
3) La directora o persona que ella determine, llamará a los padres para informar 

de lo sucedido. 
4) La directora determinará si es necesario trasladarlo a un centro asistencial, con 

la finalidad de recibir la atención de un especialista idóneo para dar un primer 
diagnóstico. 

5) Si es necesario y con autorización previa, se trasladará al niño o niña al hospital 
o clínica o lugar donde hayan determinado sus padres o apoderados en la ficha 
de incorporación. 

6) El niño o niña que sufra un accidente o reciba un golpe en su cabeza no debe 
dormirse por lo menos en una hora. Debe ser observado por si presenta algún 
síntoma a raíz del golpe o caída. 

7) Mantener en contacto con los padres o apoderados para saber del estado de 
salud del niño o niña. 

8) Evaluar la situación en una reunión con el personal para establecer acciones 
preventivas para la salud y resguardo de los niños y niñas. 

 

Encargadas ante los primeros auxilios 
 

 

1. Encargadas en Sala Cuna: 

- Ximena Jara. 
- Claudia Sánchez. 
- Génesis Cisternas. 
- Marlene Monsalves. 

 
2. Encargadas en Jardín Infantil: 

- Susan Espinoza. 
- Francisca Gallegos. 
- Liliana Mora T. 
- Carmi Sanzana G. 
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TITULO V: POLITICAS DE PROMOCIÓN DE LOS DERECHOS DE NIÑOS Y 
NIÑAS 

 

Convención Internacional de los Derechos del niño y la niña 
 

Artículo 37º: Convención sobre los Derechos del Niño y la niña se ha utilizado en todo el 
mundo para promover y proteger los derechos de la infancia. Desde su aprobación, en el 
mundo se han producido avances considerables en el cumplimiento de los derechos de la 
infancia a la supervivencia, la salud y la educación, a través de la prestación de bienes y 
servicios esenciales; así como un reconocimiento cada vez mayor de la necesidad de 
establecer un entorno protector que defienda a los niños y niñas de la explotación, los malos 
tratos y la violencia. 

Libro de la Convención Internacional sobre los Derechos del Niño y de la Niña, establece 
que los niños y las niñas nacen libres e iguales en dignidad y derechos, por ello, tienen 
derecho, mencionados especialmente en sus siguientes artículos: 
En su artículo 2: “Los Estados Partes respetarán los derechos enunciados en la 

presente Convención y asegurarán su aplicación a cada niño y niña sujeto a su 
jurisdicción, sin distinción alguna, independientemente de la raza, el color, el sexo, el 
idioma, la religión, la opinión política o de otra índole, el origen nacional, étnicoosocial, la 
posicióneconómica, los impedimentos físicos, el nacimiento o cualquier otra condición 
del niño, niña, de sus padres o de sus representantes legales”. 
En su artículo.4: “En lo que respecta a los derechos económicos, sociales y culturales, los 
Estados Partes adoptarán esas medidas hasta el máximo de los recursos de que dispongan 
y, cuando sea necesario, dentro del marco de la cooperación internacional”. 
En su artículo 23: “Los Estados Partes reconocen que el niño y niña mental o físicamente 
impedido deberá disfrutar de una vida plena y decente en condiciones que aseguren su 
dignidad, le permitan llegar a bastarse a sí mismo y faciliten la participación activa del niño y 
la niña en la comunidad”. 
En su artículo 24: “Asegurar que todos los sectores de la sociedad, y en particular los padres 
y los niños, conozcan los principios básicos de la salud y la nutrición de los niños y las niñas, 
las ventajas de la lactancia materna, la higiene y el saneamiento ambiental y las medidas de 
prevención de accidentes, tengan acceso a la educación pertinente y reciban apoyo en la 
aplicación de esos conocimientos”. 
En su artículo 28: “Los Estados Partes reconocen el derecho del niño y la niña a la 
educación y, a fin de que se pueda ejercer progresivamente y en condiciones de igualdad 
de oportunidades ese derecho”. 
En su Artículo 29: “Preparar al niño y a la niña para asumir una vida responsable en una 
sociedad libre, con espíritu de comprensión, paz, tolerancia, igualdad de los sexos y amistad 
entre todos los pueblos, grupos étnicos, nacionales y religiosos y personas de origen 
indígena”. 
En su artículo 31: “Los Estados Partes reconocen el derecho del niño y la niña al descanso 
y el esparcimiento, al juego y a las actividades recreativas propias de su edad y a participar 
libremente en la vida cultural y en las artes”. 
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Artículo 38º: El reglamento de convivencia, constituye un instrumento para la 
promoción de los Derecho de los niños y niñas, y el desarrollo personal y social de 
estos. 

 

Del clima de aula positivo 
 

Artículo 39º: Es aquel ambiente (escenario y condiciones ambientales) que permite 
que los niños y niñas se sientan acompañados, seguros, queridos, tranquilos, 
favoreciendo un desarrollo personal positivo y un clima apropiado para el aprendizaje. 
Factores que favorecen un Clima de Aula Positivo: 

 Ambiente físico apropiado. 
 Actividades variadas y entretenidas. 
 Comunicación respetuosa. 
 Capacidad de escucharse unos a otros. 
 Capacidad de valorarse mutuamente. 

 

Beneficios del Clima de Aula Positivo 
 

Artículo 40º: Dentro de los beneficios del clima de aula positivo, podemos mencionar los 
siguientes: 

 

 Disminuye la ansiedad y favorece la confianza: sensación de ser alguien. 
 Estructura de trabajo estable y definido. 
 Valoración de los niños y niñas, basado en el aprendizaje: reconocimiento 

explícito de logros de acuerdo a sus capacidades. 
 Cultura democrática. 
 Respeto por las diferencias. 
 Permite enfrentamiento constructivo de conflictos. 
 Favorece el crecimiento personal. 

 
De las medidas preventivas 

 

Artículo 41º: Las medidas preventivas, son estrategias que tienen como propósito la 
promoción de un Clima de Aula Positivo. 

 
Estrategias para 

promover un 
clima de Aula 

Positivo 

 Considerar las potencialidades, necesidades e intereses de 
los niños y niñas para el diseño de las experiencias de aula. 

 Equilibrio entre experiencias de aprendizaje dirigidas, semi 
dirigidas y libres, dentro y fuera de la sala de actividades, 
activas y pasivas. 

Desarrollando un 
ambiente estable 

y armonioso 

 Las normas de convivencia son consensuadas por 
educadoras, niños y niñas. 

 La jornada diaria es estable y conocida por los niños y 
niñas. 
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  Las transiciones entre las experiencias de aprendizajes son 
mínimas. 

 Se favorecen estrategias para la resolución de conflictos 
dentro y fuera del aula. 

Desarrollando una 
comunicación 
respetuosa y 

efectiva 

 Los adultos deben nombrar a los niños y niñas por su 
nombre. 

 Los adultos deben estar dentro del campo visual de los 
niños y niñas. 

 Los adultos, si el niño o niña está ocupado deben esperar 
que termine la tarea. 

 Los adultos deben evitar las instrucciones como preguntas 
(¿Quieres ayudarme a ordenar?). 

 Los adultos desarrollan un refuerzo positivo específico (no 
sólo se reconoce que el niño o niña lo ha hecho bien, sino 
que también se le explica que ha hecho correctamente). 

 

Estrategias de promoción del buen trato en la comunidad educativa: Programa 
de trabajo con los equipos educativos, familias, niños y niñas 

 

Artículo 42º: Nuestro Jardín está consciente de la necesidad de tener relaciones bien 
tratantes entre todos los agentes educativos (equipo directivo, personal técnico, 
docente, de servicio, párvulos, apoderados y familiares), ya sea en la relación entre 
ellos mismos o en la interacción con otros. 

Para estos efectos se utilizará las siguientes estrategias con: 

Familia: 

a) Reuniones de Apoderados mensuales. 
b) Entrevistas Personales. 
c) Agendas diarias. 
d) Entrega de Evaluaciones. 
e) Talleres para padres. 
f) Murales informativos y/o motivadores. 
g) Experiencias lúdicas de padres e hijos. 

 
Niños y niñas: 

a) Cuentos y/o dramatizaciones. 
b) Experiencias lúdicas de padres e hijos. 
c) Actividades lúdicas exclusivas de buen trato. 
d) Incorporación de frases bien tratantes en el aula. 
e) Vistas Pedagógicas (Carabineros, Bomberos, Granja educativa, entre otras). 
f) Marchas y Caminatas. 
g) Cuido Mi entorno. 
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Personal: 
a) Talleres. 
b) Reuniones Técnicas. 
c) Capacitación en relaciones bien tratantes. 
d) Cartas de reconocimiento por méritos y/o logros. 
e) Bono y aguinaldo. 
f) Celebraciones de fechas importantes. 
g) Dinámicas de promoción del buen trato. 

TITULO VI: NORMAS DE BUEN TRATO Y BUENA CONVIVENCIA 
 

Normas Generales 
 

Artículo 43º: Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a 
desarrollarse en un ambiente en que se respeten sus Derechos Fundamentales tales 
como la dignidad, integridad física, psíquica, honra y privacidad. 

 

Todos los integrantes de la comunidad educativa deberán promover y asegurar una 
convivencia bientratante y realizar sus actividades bajo las máximas del respeto mutuo 
y la no discriminación. En caso que lo anterior no se cumpla, sus integrantes tendrán 
derecho a ser escuchados por la Dirección del establecimiento u otras instancias 
institucionales dispuestas para ello. 

 
Es responsabilidad de todos los adultos de lacomunidad educativa mantener una relación 
bientratante con niños y niñas, resguardar en todo momento su seguridad y bienestar, 
poniendo especial atención a sus señales y necesidades e informando a la Dirección 
del establecimiento cualquier situación que pueda poner en riesgo su salud, seguridad 
o bienestar. 

 
Los niños y niñas no serán sancionados por sus comportamientos (no se cancelará su 
matrícula, ni suspenderá asistencia y/o no se realizarán cambios de nivel de manera 
arbitraria) y será responsabilidad del equipo educativo y de su familia trabajar en conjunto 
las estrategias más adecuadas para evitar situaciones que afecten al niño o niña, a sus 
compañeros y a otros integrantes de la comunidad educativa. 

 
Seprohíbea cualquieradultode lacomunidad educativa, toda acción u omisión que impida la 
satisfacción de las necesidades fundamentales de niños y niñas, su bienestar e integridad 
física o psicológica. 

 

Seprohíbea cualquieradultode la comunidad educativa toda acción u omisión que atente 
contra la integridad física o psicológica de cualquier otro adulto miembro de dicha 
comunidad. “Revestirá especial gravedad todo tipo de violencia física o psicológica 
cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y cibernéticos, en contra de 
los profesionales de la educación”. 
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Para atender lasinquietudes de la comunidad educativa, el Establecimiento debe contar de un 
cuaderno o libro foliado de sugerencias, reclamos y felicitaciones (u otro sistema 
especialmente dispuesto para la recepción de los reclamos), el cual debe estar en un lugar 
siempre visible y a disposición. 

 
Actuación frente al incumplimiento de las normas básicas de 

funcionamiento y/o de convivencia 
 

Artículo 44º: Las situaciones detectadas que afecten la buena convivencia deben ser 
informadas a la directora del establecimiento, o quien la subrogue, por parte de cualquier 
miembro de la comunidad educativa o a través de la interposición de un reclamo de 
acuerdo a lo señalado en el artículo precedente (Reclamos). Desde el momento de la toma 
de conocimiento, el plazo máximo para analizar los hechos, diseñar las estrategias de 
abordaje e informar a las partes involucradas es de 15 días hábiles. 

 

Reclamos 
 

Artículo 45º: Todo reclamo por conductas contrarias a las normas de funcionamiento y la 
convivencia del jardín infantil, deberá ser presentado en primera instancia en forma verbal 
o escrita ante la directora del establecimiento o a quien la subrogue en ese momento, 
debiendo dejar constancia escrita de lo relatado en el libro de sugerencias, reclamos y 
felicitaciones o en el medio que esté especialmente dispuesto para ello en el 
establecimiento. 

 
La directora, o quien la subrogue, deberá implementar las medidas necesarias para su 
abordaje, incluyendo las medidas provisionales para la mantención de la convivencia 
bientratante, informando por escrito al reclamante. En todos los casos las respuestas 
deberán ser enviadas al reclamante en un plazo máximo de 15 días hábiles. 

 
La Dirección del establecimiento (con el acompañamiento del equipo Directivo y/o 
Sostenedor, cuando sea necesario) deberá generar espacios de encuentro para la 
solución pacífica y constructiva de los conflictos, de tal modo que permita a todos los 
involucrados asumir responsabilidades individuales, con la finalidad de recomponer las 
confianzas, los vínculos interpersonales y mejorar así la convivencia. 

 
Las estrategias de abordaje frente a las situaciones que afecten la buena convivencia 
deben cumplir una función formativa, ser respetuosas de la dignidad y de los derechos de 
las personas, considerando elementos como el derecho a ser escuchado de todos los 
adultos involucrados, el contexto, la gravedad y reiteración del conflicto, entre otros. 
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Establecimiento de límites para la buena convivencia a través de la 
elaboración del reglamento de convivencia 

 

Artículo 46º: En el presente reglamento de convivencia se desglosan los protocolos y 
normas a respetar en relación al comportamiento y convivencia de los integrantes de 
la comunidad educativa. 

 
Artículo 47º: A continuación, se especifican los límites, actitudes y acciones de 
buena convivencia en relación al equipo directivo, docente, técnico y de servicio: 

 
Situación Protocolo 

Reunión inicial en cada 
nivel 

- La educadora se presentará con su equipo de trabajo, 
dándoles a conocer tanto sus fortalezas como 
debilidades y a su vez, entregará la instancia para 
conocer al personal que la acompañará durante el año 
escolar, manifestando lo que se espera tanto del nivel 
a cargo como del trabajo en equipo dentro de la sala 
de clases. 

 

- Dentro de la instancia de presentación, la Educadora 
de Párvulos responsable del nivel educativo dará a 
conocer la metodología que utilizará para cumplir con 
los objetivos propuestos, mencionándole a su equipo 
de trabajo como debe ser el funcionamiento del nivel y 
a su vez estableciendo límites en las diferentes 
situaciones que se pueden dar en el día a día. 

 

- La Educadora de Párvulos a cargo del nivel educativo, 
en compañía de una integrante del equipo directivo, 
leerán las funciones de cada integrante del equipo de 
acuerdo a su cargo según lo indicado en el reglamento 
interno. 

 

- La Educadora de Párvulos encargada del nivel 
educativo, entregará los objetivos del nivel y 
estrategias propuestas en su plan anual. 

Buen trato - Dentro de nuestra institución es deber de todos los 
integrantes de la comunidad educativa, independiente 
del cargo que tenga, actuar frente a cualquier situación 
inapropiada que no cumpla con nuestro eslogan 
“Desde la cuna comprometidos con la Educación”. 

- En caso de ocurrir alguna acción indebida por parte de 
algún integrante de la comunidad de la Sala Cuna y 
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 Jardín Infantil High Scope, se tomarán las siguientes 
medidas: 

- En caso que alguna funcionaria de la institución grite 
a un párvulo con evidente descontrol, ignore el llanto 
de un educando, hable despectivamente de un niño o 
niña frente a él como por ejemplo usar apodos, ocupar 
un lenguaje inapropiado con los párvulos; Se 
conversará con ella registrando lo acontecido en la 
bitácora de sala y a su vez se informará al equipo 
directivo de lo acontecido, quienes le entregarán una 
carta de advertencia, indicándole que de haber una 
segunda vez se amonestará con copia a la inspección 
del trabajo y a su vez pondrá en riesgo la vigencia de 
su contrato de trabajo. 

 

- En caso de observar; maltrato físico, psicológico, 
emocional o dirigirse a los párvulos con palabras 
soeces, se conversará de manera inmediata con la 
persona involucrada, para posteriormente informar a la 
Dirección del establecimiento. El equipo directivo 
resolverá y sancionará según reglamento interno. 

Apoyar al equipo 
educativo 

- Nuestro establecimiento incentivo a las funcionarias de 
la institución a trabajar en equipo, donde el personal de 
los diferentes niveles educativos interviene en las 
distintas situaciones cotidianas que pudiesen suceder 
como, por ejemplo: brindar apoyo a cualquier sala 
frente al llanto descontrolado de un niño o niña, apoyar 
en los momentos de patio en caso de necesitarse; En 
general atender a todos los párvulos del 
establecimiento indiferente del curso al cual 
pertenezca. 

 

- Colaborar con sus compañeras de trabajo, cuando 
éstas por distintas situaciones no sean capaces de 
poder sobrellevar una acción problemática, tales como, 
pataletas, accidentes o ingesta de comidas. 

Actividades extra 
programáticas 
(fechas importantes) 

- El equipo educativo de la Sala Cuna y Jardín 
Infantil High Scope, deberá tener la disposición de 
participar en diferentes actividades; tales como: 

 Disfrazarse. 

 Participar en dramatizaciones. 

 Dirigir actividades grupales. 
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  Incentivar grupos a cargo. 

 Mantener actitud positiva. 

 

- Las funcionarias trabajarán en equipo aportando cada 
una de ellas con sus fortalezas y mejorando sus 
debilidades. 

 

- Se solicita pro actividad por parte del equipo de trabajo 
en los diferentes quehaceres durante la jornada 
educativa. 

Resolución de 
conflictos 

- Como establecimiento solicitamos al equipo de trabajo 
que ante cualquier conflicto con algún integrante de la 
comunidad educativa se intente dialogar con la 
finalidad de resolver la problemática. 

 
- Si el malentendido no logra solucionarse mediante la 

conversación, se solicitará apoyo al equipo directivo 
para que ayude a resolver el conflicto. 

 

- Tanto el diálogo y/o mediación deberá llevarse a cabo 
en un horario oportuno y privado de tal manera de no 
entorpecer el funcionamiento de la jornada laboral, 
como también evitar que los niños y niñas sean 
testigos, ya que por ningún motivo pueden presenciar 
este tipo de situaciones. 

 
- Está estrictamente prohibido el contacto físico entre 

integrantes de la comunidad educativa. 
 
- El integrante del equipo de trabajo, independiente de 

su molestia o conflicto, deberá utilizar en todo momento 
un lenguaje pertinente a su rol como agente educativo. 

Retroalimentación - Es deber del equipo técnico docente del 
establecimiento compartir sus conocimientos, ideas o 
vivencias en reuniones técnicas o en situaciones 
cotidianas, con la finalidad de retroalimentarse con sus 
compañeras de trabajo, aprendiendo cosas nuevas y a 
su vez anteponerse a diferentes situaciones. 

 

- Es importante que todos los integrantes del equipo de 
trabajo tengan la capacidad de tener una visión 
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 autocrítica de su desempeño, con el fin de mejorar y/o 
trabajar en sus debilidades. 

 

- Es necesario que todos los integrantes del equipo de 
trabajo tengan buena recepción a las críticas 
constructivas, ya que las tolerancias a éstas hacen 
crecer a las profesionales en su quehacer. 

 
- Cada uno de los integrantes de la comunidad 

educativa, independiente de su rol, debe ser capaz de 
enseñar con el ejemplo. 

Relación entre la 
Dirección del 
establecimiento y el 
personal 

- Debe existir disposición tanto del equipo directivo como 
de las diferentes personas que componen nuestro 
equipo de trabajo para escuchar críticas o sugerencias, 
ya que éstas siempre serán constructivas. 

 

- Todo integrante del equipo del Jardín Infantil, 
independiente de su cargo, deberá tener la capacidad 
de ser autocritico, con la finalidad de mejorar las 
debilidades que puedan existir a favor de nuestros 
niños y niñas. 

 

- Tanto las integrantes del equipo directivo del 
establecimiento como las educadoras, asistentes, 
manipuladoras y personal de aseo, deberán ser 
capaces de asumir sus errores y a su vez buscar las 
estrategias necesarias para no volver a cometerlos. 

 

- Tanto las integrantes del equipo directivo del 
establecimiento como las educadoras, asistentes, 
manipuladoras y personal de aseo, deberán ser 
capaces de asumir sus errores y a su vez buscar las 
estrategias necesarias para no volver a cometerlos. 

 

- Todas las integrantes de nuestra institución, 
indistintamente de su cargo, deberán emplear en todo 
momento un lenguaje pertinente para trabajar con 
niños y niñas. 

 
- Las funcionarias del establecimiento deberán mostrar 

mejoras; ya sea en su actitud o desempeño, en caso 
de haber sido solicitado. 



“REGLAMENTO DE CONVIVENCIA” 

SALA CUNA Y JARDÍN INFANTIL HIGH SCOPE COLÓN N° 8876, HUALPÉN - CHILE + 56 41 2 88 54 79 

40 de 63 

 

 

 

 
 

 

 - En todo momento de la jornada educativa, el equipo, 
deberá ser cordial y mediador; como también fomentar 
en todo momento la instancia de reflexión. 

 

- El equipo directivo debe ser empático ante diferentes 
situaciones; ya sean de tipo administrativas o 
situaciones personales. 

A su vez la Dirección del establecimiento, deberá: 

 Distribuir equitativamente diferentes tareas. 

 En caso de ser necesario, acudir al personal. 

 Brindar apoyo ante situaciones problemáticas con 
los apoderados. 

 Elaborar encuesta para futuras contrataciones con 
la finalidad de entregar a modo general los 
lineamientos del trabajo exigido. 

 
- Las nuevas contrataciones, serán orientadas en su 

labor educativa por el personal que comparte su mismo 
cargo y que lleva más tiempo en nuestro 
establecimiento. 

Crear comités de 
trabajo 

En cada término de año escolar, el equipo directivo citará 
a una reunión técnica a los diferentes miembros del 
equipo de trabajo con el propósito de consultarles a que 
comité de trabajo desean pertenecer al año siguiente 
tomando en cuenta sus fortalezas y debilidades. 

 

El comité de manualidades, deberá hacerse cargo de 
las diferentes decoraciones para las diversas 
presentaciones planificadas durante el año. A su vez, será su 
deber el panel informativo. 

 

El comité informativo, debe tener en cuenta todas las 
fechas importantes de la institución. A su vez, será su 
deber delegar y planificar de acuerdo a las fortalezas de 
sus integrantes, en las siguientes celebraciones: 

 Día de la mujer. 

 Día de la madre. 

 Día del padre. 

 Semana santa. 

 Día del niño. 

 Día de la familia. 

 Fiestas patrias. 

 Teletón. 
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  Navidad. 
 

El comité interno del establecimiento, estará encargado 
de las celebraciones hacia el personal de la institución, 
tomando en cuenta: 

 Cumpleaños. 

 Baby shower. 

 Educación Parvularia. 

 Amigo secreto. 
 

El comité de bienestar/mediador Tendrá el deber de 
manifestar las inquietudes del personal al equipo directivo 
mediante una carta. Será el encargado de resolver 
conflictos que el personal no pueda resolver por sí solos. 

En caso de robo - Cualquier integrante de la comunidad educativa del 
Jardín que presencie alguna acción indebida por parte 
de algún miembro del establecimiento, ya sean, útiles 
escolares, materiales de aseo, objetos personales u 
otras pertenencias, deberá avisar de manera inmediata 
al equipo directivo de la institución quienes, junto con 
citarla, se comunicarán con la entidad pertinente ya sea 
Carabineros de Chile o Policía de Investigaciones. 

Ventas y compras - El establecimiento, prohíbe la compra y venta de 
cualquier tipo de alimento, vestimenta o accesorios con 
cualquier apoderado de la institución o persona externa 
que se acerque a él. 

- El establecimiento, autoriza la compra y venta de 
alimentos, vestimenta, accesorios u otros entre los 
integrantes de la comunidad fuera de la jornada 
laboral; siempre y cuando el pago de éstas no afecte el 
normal funcionamiento de la institución y sus 
relaciones interpersonales. 
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Artículo 48º: En el siguiente cuadro se especifican los límites, actitudes y acciones 
de buena convivencia en relación a los apoderados del establecimiento, ya que, 
en el quehacer diario, existen situaciones de carácter positivo o negativo que afectan 
directamente las relaciones entre el equipo técnico y las familias. Nos parece relevante 
dar a conocer algunas de estas situaciones y explicar el cómo solucionarlas de manera 
asertiva y pertinente, fortaleciendo así el buen trato para favorecer un clima grato en 
beneficio de nuestros niños y niñas: 

 
Situación Protocolo conductual 

Apoderados que 
agasajan al equipo 
técnico: 

En relación a los obsequios desinteresados por parte de los 
apoderados hacia las integrantes del nivel educativo de su 
hijo o hija (chocolates, queques, bombones, etc.), estos 
serán aceptados sin condición alguna por parte del equipo 
de trabajo agradeciendo verbalmente el gesto. 

Apoderados que 
quisieran celebrar los 
cumpleaños: 

El establecimiento no tiene inconvenientes en que sus 
párvulos celebren sus cumpleaños en las dependencias del 
jardín, refiriéndose específicamente a la sala de clases del 
nivel educativo al que pertenezca el párvulo y durante el 
horario de colación que éste tenga. 
El apoderado interesado en celebrar el cumpleaños de su 
hijo o hija en dicho horario y lugar, deberá solicitar a la 
Educadora de Párvulos del nivel un informativo con lo 
autorizado para traer ese día, si es que éste no estuviese 
pegado en la primera página de la agenda. 

Apoderado que no 
asiste a reunión 

Es deber del apoderado asistir a las reuniones de 
apoderados de su hijo o hija, las cuales serán informadas 
con anticipación por la Educadora de Párvulos del nivel 
correspondiente. 
El apoderado que ante cualquier motivo no pueda asistir a 
la reunión, deberá acercarse y coordinar una entrevista con 
la profesional encargada. 

Apoderados que 
difunden rumores o 
mal interpretan 
situaciones: 

En caso de rumores hacia la institución o integrantes de 
ésta, como también ante malos comentarios o malos 
entendidos, la educadora de párvulos citará al apoderado 
involucrado con la intención de buscar soluciones y adquirir 
compromisos para evitar futuros inconvenientes. 
En caso de que el apoderado no cumpliera con los 
compromisos adquiridos en la entrevista, será el equipo 
directivo el encargado de citar una vez más al apoderado 
con la intención de entender su actuar y adquirir un 
compromiso definitivo. En caso que esta instancia no 
generara cambios en el apoderado, se solicitará cambio de 
éste. 
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 Toda la situación acontecida y los diferentes compromisos 
adquiridos por el apoderado serán registrados en la 
bitácora de sala, como también en el acta de la institución 
en caso de que la entrevista sea guiada por la Dirección del 
establecimiento. 

Apoderados que 
llegan atrasados: 

Los padres y/o apoderados están conscientes desde el 
momento de matricular a su hijo o hija, respecto a los 
horarios de funcionamiento del establecimiento, el cual a 
su vez están establecidos en el contrato de prestación de 
servicios y en el presente reglamento interno de 
convivencia. 
En caso de atrasos no justificados por parte de los 
apoderados, la educadora de párvulos a cargo del niño o 
niña, citará a entrevista al apoderado con el propósito de 
conocer las causas de estos y firmar el compromiso 
correspondiente. 
Todo atraso debe quedar registrado en las respectivas 
bitácoras de salas. 

Apoderados que  no 
cumplen con los 
materiales 
solicitados en sala: 

Las Educadoras de Párvulos de los diferentes niveles 
educativos confeccionan su plan anual donde especifican 
tanto los objetivos, aprendizajes y actividades pedagógicas 
como también los materiales a utilizar en estas. 
La Educadora enviará vía agenda con al menos 3 días de 
anticipación los materiales desechables que necesitará 
para llevar a cabo la experiencia pedagógica. El apoderado 
que en reiteradas ocasiones no envíen los materiales 
solicitados, se arriesgarán a que su hijo o hija no pueda 
participar en la actividad. A su vez, será citado por la 
educadora de párvulos responsable del nivel con quien 
deberá adquirir compromisos. En caso de mantener la 
conducta, el apoderado, deberá reunirse con el equipo 
directivo, quien le recordará que es uno de sus deberes 
como apoderado. 
El mismo protocolo será utilizado con aquellos apoderados 
que no envíen los materiales de aseo semanales 
correspondientes al nivel educativo. 
Todo quedará registrado en la bitácora del nivel educativo. 

Apoderados que son 
desenvueltos/ 
desmesurados: 

Ante la situación de que algún apoderado perteneciente a 
nuestra comunidad educativa manifieste algún tipo de 
informalidad conductual con algún integrante de nuestro 
equipo de trabajo, será la involucrada quien informe lo 
acontecido al equipo directivo del establecimiento. 
El apoderado involucrado, será citado y entrevistado por 
dirección de la institución con la finalidad de solucionar el 
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 inconveniente y adquirir compromisos. 
Todo lo expuesto quedará registrado en la bitácora de la 
sala y acta correspondiente. 
En caso de persistir la conducta se solicitará el cambio de 
apoderado. 

Apoderado que grita e 
insulta al equipo 
técnico: 

En caso de que algún apoderado de la institución se 
alterara u ofuscara con algún miembro de nuestra 
comunidad, se recomienda a la funcionaria involucrada 
mantener una actitud paciente y tranquila tratando de dar 
respuesta al malestar evidenciado. En caso que la 
discusión aumentara, será el equipo directivo quien 
intervendrá mediando en la situación. 
Todo acto de violencia verbal será registrado en la bitácora. 
En caso que el agresor no sea el apoderado del niño o niña, 
se le prohibirá el ingreso al jardín. 
En caso de que el agresor sea el apoderado del niño o niña, 
se solicitará cambio de éste. 

Apoderados que 
agreden físicamente al 
equipo técnico: 

Ante la situación que un apoderado agreda físicamente a 
algún integrante de nuestra comunidad educativa, se 
intentará llevar la situación fuera del contexto educativo de 
tal manera que los niños o niñas no sean expectantes de 
dicha situación. A su vez se solicitará a otro miembro del 
equipo que avise de manera inmediata a la Dirección del 
establecimiento, dando aviso de lo acontecido. 
En caso de lesiones graves, será una integrante del equipo 
directivo quien se comunique con Carabineros de Chile. 
Se citará al apoderado para acordar el retiro de su hijo o 
hija o cancelación de matrícula. 
Todo lo acontecido será registrado en la bitácora de sala y 
acta respectiva. 

Apoderado que saltan 
conducto regular 

Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, tiene diferentes 
protocolos con el objetivo que toda la comunidad educativa 
tenga la claridad de qué hacer ante ciertas situaciones y 
momentos pertenecientes a la rutina diaria. 
Uno de ellos hace mención a la importancia de seguir los 
diferentes conductos regulares de nuestra institución, tales 
como: 

- La educadora de párvulos responsable, deberá 
enviar vía agenda situaciones relevantes de sus 
párvulos durante la jornada educativa. 

- El apoderado tiene el deber de enviar vía agenda 
información importante de su hijo o hija. 
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 - Ante cualquier situación particular, el apoderado debe 
dirigirse en primera instancia a la educadora de 
párvulos responsable. De no obtener respuesta 
satisfactoria, podrá dirigirse a la Dirección del 
establecimiento, manifestando su inquietud. 

Apoderados y redes 
sociales y número 
telefónico 

Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, sólo se hace 
responsable de la información enviada vía agenda. 
El establecimiento no se hace cargo de información, malos 
entendidos o discusiones establecidas mediante redes 
sociales. Llámese por esto aplicaciones de Whatsapp, 
Facebook, entre otras. 
En caso que el apoderado necesitara información respecto 
al nivel educativo de su hijo o hija, deberá comunicarse 
directamente a la institución. 
Está prohibido que los integrantes del equipo de trabajo 
den su número de teléfono personal a sus apoderados. En 
caso de hacerlo, serán ellas responsables de su acción. 

Relación amorosa 
entre apoderado y 
equipo técnico 

Está prohibido todo tipo de relación amorosa entre un 
apoderado y un miembro del equipo técnico, docente o de 
servicio. 
En caso de participar en animaciones de cumpleaños, las 
trabajadoras no pueden involucrarse personalmente con 
los apoderados. 
En caso de conocerse antes o en situaciones externas al 
jardín, se les solicitará mantener la relación fuera de las 
dependencias y en reserva. 

Relación amorosa 
entre compañeras de 
trabajo 

Está prohibido cualquier tipo de relación sentimental entre 
trabajadoras. 
En caso de darse este tipo de vínculo deberá ser informado 
a la Dirección del establecimiento. 

Apoderados y 
derivaciones a 
especialistas 

Los apoderados deben hacer efectiva en un plazo no mayor 
a quince días interconsulta o derivación con otros 
profesionales si se le solicita. 
Además de cumplir con las sugerencias de los 
especialistas y/o educadoras cuando su hijo o hija presente 
dificultades de aprendizaje y/o emocionales, así como 
también, de brindar toda la ayuda que se le requiera para 
su apoyo. 

Apoderado que da 
trato diferenciado 

Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, no da trato 
diferenciado a su equipo de trabajo, por ende, los 
apoderados deben respetar y mantener un trato cordial con 
todos los miembros indistintamente de su cargo. Tanto 
asistentes como educadoras tienen la facultad para 
responder consultas, recibir y entregar en el caso que la 
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 educadora a cargo no esté presente o realizando otra 
función. 

 

Artículo 49º: En el siguiente cuadro se especifican los límites, actitudes y acciones 
de buena convivencia en relación a nuestros párvulos, específicamente sobre 
situaciones conductuales que se presenten, además de la forma de resolución de 
conflicto que se llevarán a cabo. 

 
Situación Protocolo conductual 

En caso de accidente Conducto regular: 

 En caso de no estar la educadora a cargo del nivel 
será la asistente la encargada de socorrer al párvulo 
afectado, dando los primeros auxilios 
correspondientes a la situación, además de contener 
al niño o niña siendo lo más afectuosa posible y 
manteniendo la calma 

 La asistente informa de inmediato a la Dirección del 
establecimiento lo sucedido. 

 Llamar al apoderado responsable para avisar lo 
sucedido y pedir que se acerque al establecimiento 
lo antes posible de no ser factible, ponerse de 
acuerdo para saber a qué servicio de salud llevar al 
párvulo y encontrarnos en el lugar acordado. 

 Llenar con los datos la ficha del seguro para ser 
entregada al apoderado. 

 El apoderado siempre es el que determina si hace 
uso del seguro o no. 

Pataletas Ante pataletas de los párvulos la educadora o técnico del 
nivel seguirán los siguientes conductos regulares. 

 Mediar con el párvulo en el aula evitando el aumento 
de la pataleta. 

 Contener en todo momento brindándole protección y 
cariño, que el niño o la niña se sienta acogido. 

 El adulto responsable que este frente a esta 
situación deberá autorregularse, para poder mediar 
con el párvulo, dándole la contención que el niño o 
niña necesita en ese momento (abrazo, canto, 
palabras de apoyo y amor, caricias, etc.). 

 Tan pronto termine la pataleta el adulto responsable 
puede bajar a la altura del niño o niña para poder 
mediar e informarse cuál fue la razón de esta, para 
luego ser informada a sus apoderados y trabajar en 
conjunto frente a la situación de pataletas del párvulo 
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 (no olvidando que ante una pataleta debemos 
contener- mediar- resolver). 

 Otro argumento posible, es mencionarle que siempre 
que quiera algo lo debe verbalizar, porque la tía 
siempre lo va a escuchar y que el llanto, grito o 
pataleta no es una forma adecuada de expresión. 

 Ejemplo de una explicación: Al niño debe 
explicársele que se entiende cómo se siente, porque 
no pudo hacer esa construcción, pero que tirando los 
cubos al piso y gritando, tampoco logrará su objetivo. 

 La educadora o asistente no dará recompensas ni 
castigos por las pataletas, si por ejemplo antes de 
hacer la rabieta iban a salir al patio, el párvulo debe 
salir con sus compañeros, puesto que en el momento 
de la conversación llegaron a un acuerdo. Si el niño 
o niña aún no habla el adulto usará un lenguaje de 
acuerdo a la edad. 

Llanto excesivo de 
lactantes y párvulos 

En caso de llanto excesivo, observar primero que le 
sucede: 

Lactante (84 días – 2 años) 

 Observar al lactante si tiene sueño o está cansado, 
revisar su pañal, tomar temperatura, revisar ropa 
para observar si tiene algún insecto, esta sofocado, 
apretado o con frio, además revisar sus dientes o 
encías. Si la situación continua se le entregara su 
objeto de apego, no olvidando que en todo momento 
debemos contener al niño(a) entregándole respeto y 
cariño. 

Párvulo ( 2 a 5 años) 

 Se recurre al párvulo y preguntar ¿Qué le sucede? 
Al no responder se pregunta a sus pares, con la 
intención clara de saber que le sucede al párvulo. Al 
no encontrar una respuesta se le harán las 
siguientes preguntas: ¿te duele algo? ¿tienes frio o 
calor? ¿alguien te agredió? ¿tienes pena? Entre 
otras (debemos tener en cuenta que tanto lactantes 
como niños y niñas necesitan en todo momento la 
contención del adulto, sentirse seguro). 

 

 En todas estas situaciones u otras que se puedan 
suscitar hay muchos estímulos alrededor, para 
utilizar, sin embargo, lo principal es acompañarlo, 
hablarle, tomarlo en brazos, hacerle diferentes 
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 gracias con la cara, pasearle, mostrarle su ambiente, 
colores, un móvil o un juguete que llame su atención. 
Considerar la actitud y tono de voz (Debe ser 
paciente y tranquilo). 

Párvulos que salen 
de la sala 

Los adultos seguirán el siguiente procedimiento: 

 Llamarlos con voz firme (no grito) y clara por su 
nombre, para que regresen a la sala. 

 En caso de no retornar al aula ir a buscarlos 
utilizando refuerzo positivo. 

 Si con esto el niño o niña no quiere volver, usted 
deberá conversar con voz acogedora a su altura y 
mirándolo a los ojos preguntando ¿porque salió de la 
sala? ¿Qué le gustaría hacer? Llegar a un acuerdo 
con el párvulo y lograr un compromiso por parte del 
niño o niña para que no lo vuelva hacer. 

 Si otra profesional ve a un niño o niña de otro nivel 
en el patio u otro lugar del jardín tendrá que tomarlo 
de la mano y llevarlo a su sala. Avisar a educadora 
y/o asistente correspondiente para que dialogue con 
el párvulo. 

Niños o niñas que 
muerden o golpean 

 Primero que todo, separar a los educandos 
suavemente, indicar al párvulo que muerde “eso no 
se hace”, consolar y abrazar al párvulo mordido 
mientras otro miembro del equipo va en busca de 
almohadilla congelada, para aplicarla en la zona 
afectada, posteriormente masajear con árnica. Una 
vez que vuelve la calma, se debe conversar con el 
párvulo que mordió sentándolo en una silla ¿Por qué 
lo hizo? ¿Qué quería conseguir? Aconsejar y 
verbalizar frases que el párvulo pueda utilizar en 
caso que la acción haya sido por un juguete o 
material que el párvulo requería ¿Me lo prestas? ¿Lo 
cambiamos? ¿Me lo devuelves, por favor? 

 A modo de conversación y reflexión con el curso se 
comenta lo que no sé debe hacer, ya que el 
compañero sufre y existen diferentes formas de 
solucionar los problemas. Asimismo, lograr que el 
compañero pida disculpas al amigo agredido y que 
nunca más suceda. 

  En caso de golpes se seguirá el mismo conducto 
regular. 

  De ser una conducta reiterada se citará a entrevistas 
a los padres, para que juntos puedan determinar 
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 cuáles son las causas de su accionar, además de 
idear un plan de mejoras. 

 De ser un golpe que amerite supervisión médica, se 
dará aviso al apoderado del alumno para que este 
concurra al establecimiento. 

 Ante golpes fuertes en la cabeza, no se debe parar 
al párvulo hasta verificar la gravedad del golpe y su 
evolución. 

Ante esta conducta se tomarán las siguientes medidas: 

 Por un momento dejar al párvulo un tanto apartado 
del grupo de trabajo, mientras que la 
educadora/técnico sigue dando las instrucciones de 
la experiencia. El adulto deberá poner mayor énfasis 
de lo que se quiere conseguir para llamar la atención 
del párvulo, y este se interese por sí sólo en la 
actividad. 

Niños y niñas que no 
trabajan 

Esperar un tiempo determinado para que el párvulo se 
integre, sino lo hace sentarlo en una mesa con algún 
material escogido por este hasta que termine la actividad. 
(dicho objeto no puede ser un distractor para el resto de los 
párvulos). 
Finalmente, se le expresará que necesita compartir con sus 
pares y que para la próxima actividad deberá participar. 

 No se obligará a un niño o niña realizar algo que no 
desee, sin embargo, tampoco se les hará entrega de 
algún material que interfiera con el desempeño del 
resto de sus compañeros. 

 El adulto buscará nuevas estrategias, en caso de 
que ésta sea una conducta reiterada, ya que la idea 
es integrar al párvulo al grupo-curso. 

Niños y niñas en 
adaptación 

Este periodo requiere de mucha entrega y creatividad por 
parte del adulto, a continuación, se dan una serie de 
sugerencias: 

 Al momento de la recepción siempre bajar a la altura 
del párvulo en el caso que venga caminando de lo 
contrario recibirlo en brazo, siempre con ternura y 
brindándole seguridad tanto al niño o niña como a 
sus padres o apoderados. 

 Contenerlo si esta triste (abrazándolo, hablándole, 
mirándole a los ojos). 

 En el caso extremo de llanto tratar de sacarlo de la 
sala para conocer el jardín, así no estrese a los otros 
niños en adaptación (no olvidando que esta medida 
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 es para que el niño o la niña conozca también otras 
partes del establecimiento y pueda tomar aire y 
relajarse). 

  A todo niño y niña se le ofrecerán muchas 
alternativas de juego con los diferentes materiales 
didácticos que posee el jardín. 

 En la sala o en patio se les dejará jugar con sus 
juguetes preferidos, es un momento libre de 
exploración, si el párvulo trae un juguete o elemento 
de su casa que le brinda confianza y seguridad, se le 
permitirá tenerlo durante toda la jornada. 

 Cuando el niño o niña logre estar en un estado de 
agrado, la educadora y/o asistente observará sus 
gustos para al día siguiente considerar sus 
preferencias. 

Niños y niñas mayores 
a 3 años que duermen 
siesta 

 No intentar despertarlo o mantenerlo despierto 
contra su voluntad (dejarlo descansar). 

 Buscar y traer de inmediato una colchoneta, frazada 
y almohada a la sala. Colocarla en un lugar, en 
donde no exista corriente de aire, sacarle los zapatos 
y el exceso de ropa, si es necesario. 

 Pedir a los demás niños y niñas, no despertar a su 
compañero. 

 No dejarlo por ningún motivo sólo, durmiendo en la 
sala. 

 El Descanso no debe superar los 30 minutos. 

Niños y niñas que 
golpean al personal 
del establecimiento 

Bajo estas conductas agresivas, lo primero es considerar 
qué provocó en el niño o niña a tener este arrebato. 

 La educadora y/o asistente será enfática en que debe 
respetar a la tía y que a nadie se le pega. 

 Posteriormente, permitirle un momento de reflexión 
para que el párvulo reconozca que es una conducta 
no apropiada. 

 Luego cuando el párvulo se calme conversar en 
grupo sobre la situación, para que todos aprendan de 
ello, luego delante de los niños y niñas, el adulto 
abrazará al párvulo en señal de reconciliación. 

  Finalmente se escribirá en la agenda para que sus 
padres sepan lo ocurrido y conversen con él. 

 Se dejará todo registrado en la bitácora del nivel, 
dando la información a la Dirección del 
establecimiento, para que estén informados de la 
situación del nivel, del párvulo y el agente educativo. 
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  Si es una conducta reiterada se citará a entrevista al 
apoderado. 

 

Calificación y gradualidad de las faltas y estrategias de abordaje 
 

Artículo 50º: Para la Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, las faltas a las normas 
de funcionamiento y de convivencia serán calificadas como leves, graves y gravísimas 
(de acuerdos a los lineamientos del Ministerio de Educación en el documento 
“Orientaciones para la elaboración y actualización del reglamento de Convivencia 
Escolar” - 2011). 

 

Una vez que la Dirección del establecimiento es informada de una falta y se han 
recopilado antecedentes para analizar los hechos, debe calificarla de acuerdo a la 
gradualidad antes señalada. 

 

Artículo 51º: A continuación, se especifican estos niveles yel abordaje de las situaciones 

de incumplimiento o falta. 
 

Tabla de Criterios ante situaciones de incumplimiento o falta 

 
TIPO DE 

INCUMPLIMINTO 
O FALTA 

 

DESCRIPCIÓN 
 

EJEMPLOS 

 
LEVE 

Cualquier comportamiento que 
de manera reiterada y sin 
justificación, no respete las 
normas de funcionamiento del 
establecimiento y que no 
involucre daño físico o 
psicológico a otros 
miembros de la comunidad 
educativa. 

 Inasistencias de niños y 
niñas. 

 

 Retrasos en los horarios 
de ingreso y retiro de niños 
y niñas. 

 
 Inasistencias  de 

apoderados a reuniones y/o 
citaciones desde la 
Dirección del 
establecimiento. 

 

 Daño material sin 
intencionalidad al 
establecimiento y/o su 
mobiliario, entre otros. 

 

GRAVE 
Cualquier actitud  y 
comportamiento  que atente 
contra la integridad psicológica 
de otro integrante adulto de la 

 Daño material al 
establecimiento y/ o su 
mobiliario con 
intencionalidad, siempre y 
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 comunidad educativa, el bien 
común o normas de 
funcionamiento específicas de 
mayor complejidad que no sean 
tipificadas como delito por 
nuestra legislación. 

 

En caso de reiteración de las 
conductas calificadas como 
graves, se estimará como una 
falta gravísima. 

cuando, no entorpezca las 
actividades habituales. 

 

 Insultar, ridiculizar, hacer 
gestos groseros, entre 
otros, en un contexto 
público o privado. 

 

GRAVÍSIMA 
Cualquier actitud y 
comportamiento por parte de un 
adulto, que atente contra la 
integridad física y/o 
psicológica de niños y niñas. 

 Toda acción que un adulto 
realice que lo(a) involucre 
en actividades sexuales de 
cualquier índole. 

   Cualquier conducta que 
les provoque daño físico, 
lesión o enfermedad, ya 
sea visible o no. 

  
 Situaciones en donde un 

adulto hostiga, insulta, 
ridiculiza, hace gestos 
groseros, discrimina, entre 
otros, a los niños y niñas. 

  
 Exponerlos a ser 

espectadores directos e 
indirectos de maltrato. 

  
 Situaciones en que un 

adulto, estando en 
condiciones de hacerlo, no 
les da el cuidado y 
protección que necesitan 
para su desarrollo. 

  
 Conductas que un adulto, 

por acción u omisión causa 
temor, intimida y/o controla 
la conducta, los 
sentimientos y 
pensamientos de un niño o 
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  niña. 

Cualquier conducta que 
atente contra la integridad 

 Agredir físicamente con 
golpes, zamarreos, tirones. 

física y/o psicológica de 
cualquier adulto de la 

 
 Efectuar amenazas, 

comunidad educativa o 
cualquier otra conducta 

calumniar y/o injuriar en un 
contexto público o privado 

tipificada como delito. (presencial, medios de 
comunicación, redes 

 sociales u otros 
mecanismos). 

 
 Realizar actos de 

 connotación sexual y/o de 
acoso sexual. 

 
 Práctica discriminatoria 

arbitraria, ya sea por 
 religión, etnia, sexo, 

pensamiento político, raza, 
 nacionalidad, 

discapacidad, apariencia o 
 características físicas o 

cualquier  otra 
 circunstancia. 

 
 Hurto o robo de bienes 

 de la Sala Cuna y Jardín 
 Infantil High Scope y 
 daño material 
 intencional al 

establecimiento y/o su 
 mobiliario y que 

entorpece las 
 actividades normales. 
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Tabla de Abordaje ante situaciones de incumplimiento o falta 

 
 

ABORDAJE DE SITUACIONES DE INCUMPLIMIENTO / FALTA 

CON APODERADOS / FAMILIA CON 
TRABAJADORES 

La directora y/o educadora de nivel analizará y aplicará las 
acciones específicas para cada caso, poniendo énfasis 
principalmente en transmitir y generar conciencia del 
sentido que sustenta dichas normas para el bienestar, 
seguridad y aprendizajes de los niños y niñas (abordaje 
formativo). Algunas acciones que se podrían realizar en 
estos casos, son: 

 

a) Entrevista personal y reflexiva con la persona que no 
cumplió o cometió la falta; 

b) Acuerdos y compromisos registrados por escrito 
entre ambas partes. 

c) Seguimiento para verificar avances. 

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

El análisis de los hechos y el diseño e implementación de 
las estrategias específicas para cada caso, debe ser 
liderado por la directora con la asesoría y/o 
acompañamiento del Equipo Directivo y/o Sostenedor. 

 
Algunas estrategias a implementar: 

 
a) Entrevista personal (o grupal cuando sea el caso) y 

reflexiva con establecimiento de acuerdos y 
seguimiento de los mismos. 

 
b) Generación de acciones que permitan reparar el daño 

causado (por ejemplo: reposición de un bien dañado, 
realización de un servicio a favor de la comunidad 
educativa, pedir disculpas). Estas acciones siempre 
deben ser construidas en instancias de diálogo y 
deben ser proporcionales a la falta o daño causado. 

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

El análisis de los hechos y el diseño e implementación de las estrategias específicas 
para cada caso debe ser liderado por el equipo Directivo y/o Sostenedor, con el 
involucramiento de la directora del establecimiento. 

Aplicación “Protocolo de actuación frente a amenazas y 
lesiones por parte de apoderados o terceros que afecten a 

Las medidas a aplicar 
son reguladas por el 
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trabajadores de la Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope 
en el ámbito laboral”. 

Reglamento Interno 
de Orden, Higiene y 
Seguridad. 

 

Artículo 52º: A continuación, se especifican estos niveles yel abordaje de las situaciones 

de incumplimiento o falta. 
Frente a hechos constitutivos de delito, la persona afectada podrá denunciar el hecho 
a Carabineros de Chile, Policía de Investigaciones, Fiscalía o Tribunales de justicia. 

 

En caso de robo o hurto al interior del jardín infantil que afecten bienes de la Sala Cuna 
y Jardín Infantil High Scope la denuncia deberá canalizarse a través de Carabineros de 

Chile, Policía de Investigaciones, Fiscalía o tribunales competentes. 
 

Frente a incumplimiento de los compromisos, faltas graves reiteradas, faltas gravísimas 
cometidas por el apoderado o algún miembro de la familia, la Dirección del establecimiento 
estará facultada para solicitar el cambio de apoderado o impedir su ingreso a las 
instalaciones (de manera temporal o definitiva). 

 

De la información de las resoluciones a las partes involucradas 
 

Artículo 53º: A continuación, se especifican estos niveles yel abordaje de las situaciones 
de incumplimiento o falta. 

 

Frente a incumplimientos graves, la directora del establecimiento deberá citar y 
notificar personalmente a los involucrados de los resultados del levantamiento de 
información y de estrategias a implementar. 

 

Frente a faltas gravísimas, la directora del establecimiento, deberá citar y notificar 
personalmente a los involucrados de los resultados del levantamiento de información y 
las estrategias a aplicar (dejando registro y firma). Asimismo, si el afectado ha decidido 
interponer denuncia por el hecho calificado como delito, la directora del establecimiento 
deberá informar paralelamente de este hecho a la otra parte involucrada. 

 

Tanto para las faltas graves como gravísimas, el plazo para informar las estrategias a 
implementar a las partes involucradas debe ser en un plazo no mayor a 15 días hábiles, 
desde que la Dirección del establecimiento tomó conocimiento de la situación. 

 

Derecho a reconsideración 
 

Artículo 54º: A continuación, se especifican estos niveles yel abordaje de las situaciones 

de incumplimiento o falta. 

Una vez informada la estrategia de abordaje, el reclamante y/o afectado tendrán 
derecho a solicitar la reconsideración de la misma, de manera fundada y en un plazo 
de 5 días hábiles a contar desde su notificación. Esta solicitud puede realizarse a la 
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Directora del Establecimiento tanto para faltas graves y gravísimas o a los canales no 
presenciales de la Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope correo electrónico 
adeintegralhs@gmail.com La respuesta a esta solicitud de reconsideración debe ser 
entregada en un plazo máximo de 15 días hábiles. 

 

Procedimiento de Solución Pacífica de conflictos y Mediación 
 

Artículo 55º: La mediación es un método de resolución de conflictos aplicable a las 
situaciones en las que las partes han llegado a un punto en el que la comunicación 
entre ambas está bloqueada, por lo tanto, no pueden intentar resolver las 
desavenencias a través de la negociación directa. 

 

La mediación es una actuación que se desarrolla de forma habitual en la familia, con 

los amigos y amigas, en el entorno social, en definitiva, que se aplica de forma rutinaria 

en todos los ámbitos de la vida. La mediación a la que nos referimos aquí está centrada en 

una comunidad educativa. 

Es una de las posibles medidas que los establecimientos pueden incluir en su 

Reglamento de Convivencia para prevenir, mediar y resolver los conflictos que 

pudieran plantearse, entre los distintos miembros de la comunidad educativa. 

La posibilidad de recurrir a la mediación en la resolución pacífica de conflictos, se 
plantea como un procedimiento que se agrega al tratamiento de algunos conflictos: 

 

1. Como una medida previa en aquellos conflictos para los que las normas de 
convivencia en la comunidad educativa, por alguno de los aspectos de las mismas, 
prevén algún tipo de sanción. Cabe mencionar que en nuestra comunidad 
educativa Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, las sanciones existentes en el 
presente reglamento no son aplicables a sus párvulos. 

2. Como una medida para la resolución de aquellos conflictos en los que no se da 
una transgresión a ninguna norma de convivencia del establecimiento, pero se 
ofrece la mediación como una posibilidad de abordarlos de forma pacífica y 
dialogada. 

3. Como una medida posterior, reparadora, en casos de disfunciones a la 
convivencia que se abordan según lo previsto en la normativa, pero en los que 
más allá de las medidas que el establecimiento adopte, se ofrece como una 
oportunidad de reconstrucción, de reconciliación y de resolución. 

mailto:adeintegralhs@gmail.com
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Protocolo de Mediación 
 

Artículo 56º: Los Protocolos de Mediación ante eventuales conflictos, serán los indicados 

a continuación: 
 

ETAPAS OBJETIVOS PROCEDIMIENTO 

Apertura Lograr que las partes 
acuerden usar el proceso 
de resolución de conflictos. 

 Explicar brevemente, el 
proceso y las reglas básicas. 

 Discutir los beneficios. 
 Preguntar si están 
dispuestos a intentarlo. 

Fase 1 Ayudar a cada una de las 
partes a explicar y definir el 
problema tal y como lo ven. 

 Presentar las reglas básicas y 
obtener de cada una de las 
partes, su aceptación. 
 Indicar que, en esta fase, las 
partes se deben dirigir a los 
mediadores (no deben hablar 
entre ellos). 
 Preguntar a cada uno qué es 
lo que ocurrió. 
 Preguntar cómo le ha 
afectado el problema. 
 Clarificar algunos puntos de 
interés. 
 Resumir las preocupaciones 
de cada uno de ellos. 

Fase 2 Ayudar a que cada una de 
las partes, entienda mejor a 
la otra. 

 Pedir que hablen entre ellos. 
 Hacer que cada uno repita lo 
del otro. 
 ¿Tuvo alguna de las partes, 
una experiencia similar a la que 
el otro está describiendo? 
 Reconocer el esfuerzo   de 
ambos. 

Fase 3 Ayudar a que cada una de 
las partes, encuentren 
soluciones. 

 Pedir que cada uno exponga 
una solución razonable. 
 Confirmar que cada una de 
las soluciones, sea equilibrada. 
 Encontrar soluciones para 
todos los asuntos importantes 
que hayan salido a la luz. 
 Felicitarlos   por    su    buen 
trabajo. 
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Artículo 57º: Los objetivos de la Mediación, son los siguientes: 

 Obtener confianza. 

 Conseguir acuerdo. 

 Calmar la cólera y el enojo. 

 Establecer un ambiente positivo. 

 Establecer las reglas básicas. 

 Recoger información. 

 Entender las preocupaciones de cada una de las partes. 

 Definir el problema. 

 Conseguir un trabajo efectivo de grupo. 

 Ayudar a las partes que hablen entre sí. 

 Ayudarlos a comprenderse mutuamente. 

 Ayudarlos a desarrollar una solución justa y realista, que sea aceptable para 
ambas partes. 

 
TITULO VII PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN FRENTE A DETECCIÓN DE 

SITUACIONES DE MALTRATO INFANTIL 
 

De los Protocolos de actuación frente a la detección e identificación de la 
vulneración de los derechos de los niños y niñas 

 

Artículo 58º: En la Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope, nos interesa y motiva 

cumplir a cabalidad los derechos de nuestros niños y niñas, inculcando e incorporando 
éstos en nuestro quehacer diario junto a nuestro equipo de trabajo y comunidad 
educativa. Sabemos, que los derechos de los niños y niñas, son un conjunto de 
normas jurídicas que protegen a las personas hasta cierta edad. Todos y cada uno de 
ellos son inalienables e irrenunciables, por lo que ninguna persona puede vulnerarlos 
o desconocerlos bajo ninguna circunstancia. 

 

Es de suma importancia tener en consideración que estos derechos son la columna 
vertebral para sociedades más justas e igualitarias. Asimismo, todo ser humano debe 
reconocer que todas las personas tenemos derechos por igual, sin importar la etnia, 
la religión o la cultura logrando desarrollar de manera urgente el concepto de que los 
niños y niñas son seres vulnerables, que deben ser protegidos para evitar lo que más 
se pueda cualquier tipo de abuso, maltrato o injusticia que provenga por parte de un 
adulto. 

 

Artículo 59º: Ante lo expuesto y con la intención de identificar o evitar la vulneración 
de los derechos en nuestros niños y niñas, es que como institución tenemos un 
protocolo de prevención y actuación ante conductas que constituyan la falta de 
seguridad y buena convivencia para los párvulos, el cual detallaremos a continuación: 
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Protocolo ante Maltrato Emocional 
 

Artículo 60º: En caso de tener sospecha que un párvulo de nuestro establecimiento 
está siendo maltratado emocionalmente, la Educadora de Párvulos del nivel registrará 
en su bitácora de sala todas las conductas del niño o niña que la hacen pensar que 
podría estar sufriendo maltrato. Al mismo tiempo incorporará dentro de sus actividades 
cuentos, historias o actividades alusivas al tema con la intención de recopilar más 
información e indagar la situación. Una vez que la Educadora de Párvulos tenga toda 
la información necesaria, citará al apoderado a una entrevista donde se conversarán 
las conductas observadas en su hijo o hija, y el apoderado deberá asumir 
compromisos que ayuden al párvulo a enfrentar la situación actual. En dichos 
compromisos aparte de sugerencias que puede hacer la profesional a cargo, están 
incluidas las derivaciones a los diferentes profesionales en caso de ser necesarias 
(psicólogo, neurólogo, nutricionista, fonoaudiólogo, entre otros), donde los apoderados 
tienen el deber de llevar a su hijo o hija en un plazo de 15 días hábiles al profesional 
derivado, presentando a su vez a la Educadora de Párvulos del nivel educativo el 
informe correspondiente emitido por el profesional de tal manera de poder acompañar 
y complementar su tratamiento con las estrategias entregadas, como también 
monitorear el cumplimiento tanto del tratamiento como de los compromisos adquiridos 
por el apoderado en la entrevista. 

 
Protocolo ante Negligencia y Abandono 

 

Artículo 61º: En caso de tener sospecha que un párvulo de nuestro establecimiento 
está padeciendo de negligencia o abandono, la Educadora de Párvulos del nivel 
registrará en su bitácora de sala todas las conductas del niño o niña que la hacen 
pensar que podría estar sufriendo maltrato. Al mismo tiempo incorporará dentro de sus 
actividades cuentos, historias o actividades alusivas al tema con la intención de 
recopilar más información e indagar la situación. Se hará hincapié también a los 
hábitos higiénicos e importancia de la higiene personal tanto dentro de la rutina diaria 
del jardín como fuera de éste. Una vez que la Educadora de Párvulos tenga toda la 
información necesaria, citará al apoderado a una entrevista donde se conversarán las 
conductas y hechos observados en su hijo o hija, y el apoderado deberá asumir 
compromisos que ayuden al párvulo a mejorar la situación actual. En dichos 
compromisos aparte de sugerencias que puede hacer la profesional a cargo, están 
incluidas las derivaciones a los diferentes profesionales en caso de ser necesarias 
(psicólogo, neurólogo, nutricionista, fonoaudiólogo, entre otros) donde los apoderados 
tienen el deber de llevar a su hijo o hija en un plazo de 15 días hábiles al profesional 
derivado y presentar el informe o de lo contrario buscar e informar la estrategia que 
logre cambiar la situación actual del párvulo. 

 
Junto a lo expuesto, la educadora de párvulos y el equipo del nivel educativo 
acompañarán y monitoreará el cumplimiento tanto del tratamiento si es necesario, 
como también de los compromisos adquiridos por el apoderado en la entrevista. 
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En caso de que la negligencia o maltrato persista, la Dirección del establecimiento 
tendrá el deber de denunciar a la organización pertinente (O.P.D., P.D.I., Carabineros 
de Chile, Fiscalía). 

 

Protocolo ante Abuso Sexual 
 

Artículo 62º: En caso de tener sospecha que un párvulo de nuestro establecimiento 
está siendo vulnerado en sus derechos sexualmente, la Educadora de Párvulos del 
nivel registrará en su bitácora de sala todas las conductas del niño o niña, lesiones y/o 
manifestaciones que la hacen pensar que podría estar sufriendo dicho maltrato. Al 
mismo tiempo incorporará dentro de sus actividades cuentos, historias o actividades 
alusivas al tema con la intención de recopilar más información e indagar la situación. 

 

En caso de sólo ser conductas o manifestaciones expresadas por el párvulo y una vez 
que la Educadora de Párvulos tenga toda la información necesaria, citará al apoderado 
a una entrevista donde se conversarán las conductas observadas por su hijo o hija, a 
la vez verbalizará lo expuesto por el párvulo en diversas ocasiones de la jornada, 
donde el apoderado deberá asumir compromisos que le hagan cambiar el panorama 
actual del niño o niña. En caso de que la educadora de párvulos encargada determine 
que el párvulo debe ser derivado a otro profesional, el apoderado tiene el deber de 
llevarlo en el transcurso de 15 días hábiles y presentar el informe en el tiempo 
mencionado a la Educadora responsable. 

 

De lo contrario, si el párvulo presentará lesiones físicas, agresiones evidentes u otros, 
la Dirección del establecimiento se comunicará con sus padres solicitándoles que se 
acerquen de manera urgente a la institución. Los padres, se entrevistarán con la 
directora del establecimiento quién registrará la conversación en el acta del jardín 
infantil solicitándoles su versión de los hechos y a la vez indagando sobre su diario 
vivir, entorno, etc. 

 
De ser convincente el relato, la directora del establecimiento les dará la oportunidad 
de llevar a su hijo o hija, donde un especialista que determine si las lesiones, conductas 
y otros se deben a otro hecho. Asimismo, si es necesario seguir un tratamiento con 
algún especialista quien nos entregue pautas y/o estrategias a seguir de tal manera de 
ser un complemento en dicho proceso. 

 
El informe emitido por el especialista, debe ser entregado en la Dirección del 
establecimiento. 

 
En caso de comprobar abuso sexual, se constatará lesiones en el centro hospitalario 
más cercano y luego se procederá a hacer la denuncia a la organización pertinente 
(O.P.D., P.D.I., Carabineros de Chile, Fiscalía). 
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Sea cual sea el caso, se hará el seguimiento correspondiente y a la vez se 
acompañará y monitoreará el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el 
apoderado en la entrevista. A su vez, se solicitará que dicho seguimiento esté 
acompañado de tratamiento psicológico. 

 
Protocolo ante Maltrato Físico por parte de terceros 

 

Artículo 63º: En caso de tener sospecha que un párvulo de nuestro establecimiento 
está padeciendo de maltrato físico, la Educadora de Párvulos del nivel registrará en 
su bitácora de sala todas las conductas del niño o niña, lesiones y/o manifestaciones 
que la hacen pensar que podría estar sufriendo dicho maltrato. Al mismo tiempo 
incorporará dentro de sus actividades cuentos, historias o actividades alusivas al tema 
con la intención de recopilar más información e indagar la situación. 

 
En caso de sólo ser conductas o manifestaciones expresadas por el niño o niña, y una 
vez que la Educadora de Párvulos tenga toda la información necesaria, citará al 
apoderado a una entrevista donde se conversarán las conductas observadas por su 
hijo a la vez verbalizará lo expuesto por el párvulo en diversas ocasiones de la jornada, 
donde el apoderado deberá asumir compromisos que le hagan cambiar el panorama 
actual de su hijo o hija. 

 

En caso de que la educadora de párvulos encargada determine que el niño o niña 
debe ser derivado a otro profesional, el apoderado tiene el deber de llevarlo en el 
transcurso de 15 días hábiles y presentar el informe en el tiempo mencionado a la 
Educadora responsable. De lo contrario, si el párvulo presentara agresiones físicas, 
lesiones evidentes u otros, la Dirección del establecimiento se comunicará con sus 
padres solicitándoles que se acerquen de manera urgente a la institución. Los padres, 
se entrevistarán con la directora del establecimiento quién registrará la conversación 
en el acta del jardín infantil y les solicitará una explicación del por qué las lesiones, 
conductas o manifestaciones que presenta su hijo o hija. De no ser convincente el 
relato, la Dirección del establecimiento les dará la opción de ser ellos quienes lleven a 
su hijo o hija al centro hospitalario más cercano a constatar lesiones; De no aceptar, 
será la directora quien intervenga en la situación, trasladando al párvulo y haciendo 
las gestiones pertinentes para descartar un maltrato físico. De ser necesario, se 
denunciará a la organización pertinente (O.P.D., P.D.I., Carabineros de Chile, 
Fiscalía). 

 
Es importante mencionar que, en ambos casos, la educadora de párvulos junto al 
equipo del nivel educativo acompañará y monitoreará el cumplimiento de los 
compromisos adquiridos por el apoderado en la entrevista. A su vez, se solicitará que 
dicho seguimiento esté acompañado de tratamiento psicológico. 
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Protocolo ante Maltrato o Abuso por parte de una trabajadora 
 

Artículo 64º: En caso de tener sospecha que una trabajadora de nuestro 
establecimiento está abusando o maltratando a un párvulo de la institución, será la 
Dirección del establecimiento quién conversará con ella registrándolo en el acta del 
jardín infantil y en el instante se desvinculará del cargo por un mes mientras el equipo 
directivo y equipo docente apoya la investigación. Para llevar a cabo este proceso, la 
directora junto a las subdirectoras del establecimiento entrevistará a la comunidad 
educativa. A su vez, se revisarán las cámaras de seguridad registrando los momentos 
donde se evidencie la acusación, tomando en cuenta también el historial del trabajador 
dentro del jardín infantil. De ser necesario, se derivará al párvulo al psicólogo de tal 
manera de ser evaluado y de esa manera validar el relato. 

 
Se realizarán informes escritos por parte de la Dirección del establecimiento, y las 
trabajadoras del nivel responsables al momento del incidente. 

 

De ser efectivo el abuso y/o maltrato, la directora del establecimiento denunciará a la 
trabajadora a la fiscalía correspondiente con todos los antecedentes e información 
recopilada. Se pondrá término al contrato de trabajo una vez determinada su 
culpabilidad. 

 
En caso contrario, de no haber existido un abuso y/o maltrato por parte de la 
trabajadora, se reincorporará de manera inmediata a sus funciones. De igual forma se 
observará su comportamiento y desempeño durante el año. 
Es importante mencionar que mientras dura el proceso de investigación, será la 
directora del establecimiento quién le designará labores durante el mes que estará 
desvinculada de su cargo. Éstas, pueden ser de carácter administrativo o en caso que 
la gravedad de la situación lo amerite, se le solicitará que durante ese periodo no se 
acerque a las dependencias del jardín infantil. 

 

Artículo 65º: La directora o quien esté a cargo del establecimiento deberá dejar registro 
escrito de la situación acontecida e informar del modo más rápido y eficiente al Equipo 
Directivo y/o Sostenedor, con la finalidad de coordinar estrategias de acompañamiento, 
apoyo y resolución. 

 

TITULO VIII: MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LOS 
NIÑOS Y NIÑAS (PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACIÓN) 

 

Emergencias y Prevención de Riesgos 
 

Artículo 66º: El establecimiento cuenta con un Plan de Emergencia y Evacuación que 
formaliza y sistematiza la práctica de prevención de riesgos en sus dependencias para 
garantizar la seguridad de los niños, niñas y del personal, como también de cualquier 
persona que asista a él. 
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Artículo 67º: En anexo N° 1 “Plan de Emergencia y Evacuación”, se describen en 

forma detallada los procedimientos que, la Sala Cuna y Jardín Infantil High Scope 

aplica ante eventuales emergencias de diversa índole. 
 

Artículo 68º: La Dirección del establecimiento realizará difusión oportuna de dicho 
plan, a toda la comunidad educativa, con la finalidad de salvaguardar la vida de sus 
integrantes, en especial de sus niños y niñas. Cabe mencionar que en el 
establecimiento quedará registro escrito de dicha difusión. 

 

Artículo 69º: El Plan de Emergencia y Evacuación es actualizado, cada vez que la 
situación lo amerite, surjan modificaciones considerables o variaciones en las 
condiciones que afecten la seguridad de las dependencias del establecimiento o en su 
efecto cada 2 años y deben ser compartidos con las familias por el equipo del 
establecimiento, a fin de fortalecer un trabajo colaborativo en la prevención de riesgos 
y el abordaje de situaciones de emergencia. 

 

TITULO IX: DE LOS CONTENIDOS GENERALES 
 

De la Confección del Reglamento Interno de Convivencia 
 

Artículo 70º: El presente reglamento se constituye como marco orientador para la 
convivencia bientratante y es en este contexto que la comunidad educativa podrá 
adicionar y contextualizar estrategias y/o medidas para el abordaje de situaciones de 
incumplimiento. Cabe señalar que éstas siempre deberán ser construidas 
participativamente y consensuadas con la comunidad educativa. 

 

El presente Reglamento entra en vigencia por 2 años desde el 14 de agosto de 2018. Debe 
ser socializado con todos los integrantes de la comunidad educativa y su actualización 
se realizará con la participación de representantes de las familias y de los trabajadores y 
trabajadoras. Cualquier modificación realizada durante ese período, deberá ser 
debidamente informada y socializada con todos los integrantes de la comunidad 
educativa. 

 

Artículo 71º: El presente Reglamento de Convivencia ha sido personalizado por 
Consultores Faúndez & Asociados, de forma exclusiva para la Sala Cuna y Jardín 
Infantil High Scope, según folio de registro N° CFA2018RC013
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