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Estimada comunidad y familias  
 
 
 

Como Directora me es relevante presentar a ustedes el nuevo Reglamento Interno de convivencia escolar 

del año 2025, el cual ha sido actualizado y adecuado a las necesidades propias de nuestra comunidad y a 

la formación integral y transversal que como establecimiento educacional ofrecemos a nuestros párvulos. 

Este valioso instrumento, que los invito a leer y conocer desde ya, expresa todas las orientaciones que 

como unidad educativa entregamos diariamente, siendo un instrumento que se alinea a nuestro Proyecto 

Educativo Institucional. 

Con el presente reglamento, pretendemos facilitar y robustecer los procesos de gestión que se efectúan 

en nuestro jardín, estableciendo un proceso de convivencia escolar que logre la armonía en las relaciones 

entre todos y cada uno de quienes componen nuestra comunidad. 

Las normas y protocolos establecidos en el presente documento permiten que el ambiente de nuestro 

jardín, propicie condiciones óptimas para el desarrollo integral de nuestros párvulos, resguardando su 

proceso de aprendizaje, así como también las condiciones de trabajo de nuestros equipos, por lo que 

resulta fundamental para su cumplimiento, el apoyo, colaboración y compromiso de todos sus 

estamentos. 

Reitero la invitación a leer este reglamento y ser parte activa de esta comunidad CASA 

ROBLE . Un afectuoso saludo, 
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1. INTRODUCCIÓN 

El reglamento interno es el instrumento que regula el funcionamiento integral del jardín infantil. 
 

En el contexto de la Educación Parvularia y con el objetivo de que niños y niñas hagan ejercicio de sus 

derechos, el reglamento tiene en especial consideración las características, intereses y necesidades de 

los párvulos, así como los principios pedagógicos del nivel. 

Así, el presente reglamento interno regula las relaciones interpersonales de la comunidad educativa de 

Sala Cuna y Jardín Infantil Casa Roble, indicando: 

- Las normas de higiene y seguridad que debe tener el establecimiento 

- Las normas de convivencia y buen trato que deben resguardar los miembros de la comunidad 

educativa 

- Los aspectos pedagógicos que trabaja la unidad educativa con los niños y niñas 

- Las acciones a realizar ante la activación de algún protocolo de actuación en cuanto a maltrato 

infantil, vulneración de derechos, relaciones entre adultos de la comunidad educativa, 

accidentes, salidas pedagógicas, entre otros. 

Por lo mencionado anteriormente, es importante destacar y señalar que la elaboración de este 

documento permitirá resguardar los derechos de los niños y niñas dentro de este espacio educativo, 

permitirá regular todas aquellas acciones que interferirán en los procesos pedagógicos de los mismos, 

así como también, regular y ordenar todas aquellas acciones que desee emprender el jardín en pos de 

la educación de los niños y niñas, privilegiando siempre el interés superior del niño y niña. 

Por último, su revisión y modificación será en base a los cambios sugeridos por las entidades de 

educación, así como también por algún cambio interno significativo dentro de la dinámica del 

establecimiento educacional, su difusión se realizará tanto al equipo educativo como a los padres, 

madres y/o apoderados, con el objetivo de que los miembros de la comunidad educativa estén 

informados de este reglamento y lo lleven a la práctica. 

 
 
 

2. MARCO NORMATIVO 

§ Declaración Universal de los Derechos Humanos. 

§ Convención Internacional de los Derechos del Niño, ratificada por Chile el año 1990. 

§ Constitución Política de la República. 

§ Código Procesal Penal. 

§ Código Penal. 

§ Código Sanitario. 
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§ Decreto Supremo N° 156, de 12 de marzo de 2002, del Ministerio del Interior, que aprueba el 

plan nacional de protección civil, respecto a protocolos de accidentes y prevención de los 

mismos. 

§ Resolución Exenta N° 51, de 2001, Ministerio de Educación que aprueba el Plan Integral de 

Seguridad Escolar (PISE), desarrollado por la Oficina Nacional de Emergencia (ONEMI). 

§ Ley N° 20.609, que Establece Medidas Contra la Discriminación. 

§ Ley General de Educación. 

§ Ley N° 20.835: Creación de la Subsecretaria de Educación Parvularia. 

§ Ley N° 20832: Crea la autorización de funcionamiento para los establecimientos de educación 

parvularia. 

§ Decreto Supremo N°315, Educación, que reglamenta los requisitos de adquisición, mantención y 

pérdida del RO del Estado a los establecimientos educacionales de educación Parvularia, Básica 

y Media. 

§ Decreto Supremo N°128, Educación, que reglamenta los requisitos de adquisición, mantención y 

pérdida de la Autorización de Funcionamiento de establecimientos de Educación Parvularia. 

§ Decreto Supremo N° 548, Educación, que establece requisitos de planta física y de seguridad de 

los establecimientos educacionales, contiene normas y requisitos que resguardan la seguridad 

del entorno, del emplazamiento y del propio local escolar. 

§ Circular N° 381: Imparte instrucciones de carácter general a los establecimientos de educación 

parvularia, sistematizando y ordenando las materias que fiscalizaba la JUNJI ajustadas a la 

normativa general, en un marco de promoción y resguardo de derechos educacionales. 

§ Circular N° 860: Imparte instrucciones generales a los sostenedores de los establecimientos de 

educación parvularia, respecto de la elaboración, contenido, actualización, aplicación y difusión 

de lo dispuesto en sus reglamentos internos. 

§ Orientaciones para elaborar un reglamento interno en Educación Parvularia. 

§ Circular Exenta N° 860 sobre Reglamentos Internos en establecimientos educacionales 

parvularios. 

§ Referente Curricular, Junta Nacional de Jardines Infantiles. 
 
 

 
3. FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS DEL REGLAMENTO INTERNO 

 

 
Para la confección de este reglamento interno se deben considerar los principios contenidos en el 

artículo 3 del Decreto con fuerza de ley N° 2, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de 

la Ley N° 20370, Ley General de Educación, cuales son: 
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§ Dignidad del ser humano: Los procesos de aprendizaje deben estar orientados al desarrollo del 

ser humano y su dignidad. Esta dignidad es el derecho que tiene cada ser humano, de ser 

respetado y valorado como ser individual y social, con sus características y condiciones 

particulares, por el solo hecho de ser persona. Por ello, es vital que el reglamento interno 

resguarde la dignidad de todos los miembros de la comunidad educativa, protegiendo la 

integridad física, psicológica y moral de las y los párvulos, las funcionarias y padres, madres y/o 

apoderados. Teniendo en consideración que el niño o niña es sujeto de derecho, es decir, que 

dejó de ser considerado como un objeto de protección, sino más bien es considerado como un 

sujeto con derechos y obligaciones. 

§ Niños y Niñas Sujeto de derecho: Significa que los niños y niñas tienen el derecho que sus 

necesidades sean satisfechas no por beneficencia sino porque es un derecho que debe ser 

garantizado por los adultos y las instituciones. Dado lo anterior los párvulos son titulares de 

derecho con capacidad de ejercerlos progresivamente de manera autónoma. 

§  Interés superior del niño o niña: Este principio tiene relación a garantizar el disfrute pleno y 

efectivo de todos los derechos reconocidos por la Convención de los Derechos del Niño/a para 

su desarrollo físico, mental, espiritual, moral, psicológico y social de los niños y niñas. La 

convención ha elevado el interés superior del niño al carácter de norma fundamental, con un rol 

jurídico definido que, además, se proyecta más allá del ordenamiento jurídico hacia las políticas 

públicas e incluso orienta el desarrollo de una cultura más igualitaria y respetuosa de los 

derechos de todas las personas. Por ello, la unidad educativa siempre deberá respetar el interés 

superior del niño o niña, respetando sus condiciones particulares en cuanto a su contexto 

cultural, social, sensorial, intelectual, entre otros. Este principio es fundamental para los procesos 

pedagógicos de los niños y niñas, por lo que siempre deberá respetarse y considerarse al 

momento de adoptar medidas que los afecten. El resguardo de éste lo deben respetar todos los 

miembros de la comunidad educativa, con el fin de promover este derecho en todos los espacios, 

tanto educativos, como familiares y sociales. 

§ No discriminación arbitraria: Este principio nos indica, que tanto las normas de convivencia, los 

procedimientos de nuestro reglamento interno y las posibles sanciones deben aplicarse 

respetando los derechos fundamentales y sin distinciones arbitrarias fundadas en diferencias de 

género, raza, religión, nacionalidad, edad, orientación u otra. Siempre se debe considerar que 

todas las personas que componen la comunidad educativa son diversas en sus características e 

iguales en sus derechos. 

§ Participación: Es fundamental garantizar la participación de toda la comunidad educativa en la 

elaboración, implementación y modificación de nuestro reglamento interno. Se debe resguardar 
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especialmente el derecho de niños y niñas en expresar su opinión y que ésta sea considerada en 

los asuntos que les afectan. 

§ Autonomía Progresiva de Niños y Niñas: El principio de autonomía progresiva revela que niños y 

niñas ejercerán sus derechos de acuerdo a la evolución de sus facultades. Esto quiere decir que 

las y los adultos a cargo de ellos y ellas debemos orientar y acompañar la toma de decisiones 

considerando “los intereses y deseos del niño/a, así como la capacidad de ellos y ellas en la toma 

de decisiones autónomas y la comprensión de lo que constituye su interés superior”. El rol e 

injerencia de los adultos en la toma de decisiones sobre la vida de los párvulos irá variando 

gradualmente de acuerdo con la evolución de sus facultades. 

§ Autonomía y Diversidad: El sistema educacional chileno se basa en el respeto y fomento de la 

autonomía de las comunidades educativas, principio que se expresa en la libre elección y 

adhesión al Proyecto Educativo del jardín y a sus normas de convivencia y funcionamiento 

establecidas en este Reglamento Interno. 

§ Responsabilidad: La educación tiene por objeto el pleno desarrollo de la persona en las distintas 

etapas de su vida. Los padres tienen el derecho preferente y el deber de educar a sus hijos. 

Corresponderá al Estado otorgar especial protección al ejercicio de este derecho. Para el Estado 

es obligatorio promover la educación parvularia y garantizar el acceso gratuito y el 

financiamiento fiscal al segundo nivel de transición. Es deber de la comunidad contribuir al 

desarrollo y perfeccionamiento de la educación, a través, de un trato digno y no discriminatorio 

de todos los actores de la comunidad educativa, de colaborar y contribuir a una convivencia 

escolar favorable entre todos los miembros. 

§ Justo y racional procedimiento: Este principio es manifestación de la garantía constitucional 

consagrada en el artículo 19, N°3 inciso 6°, de la Constitución de la República. Conforme a esto, 

las medidas que determine el Jardín deben ser aplicadas mediante un procedimiento racional y 

justo, establecido en este Reglamento Interno. Se entenderá por un procedimiento racional y 

justo aquel establecido de forma previa a la aplicación de una medida, que considere al menos, 

la comunicación al miembro de la comunidad educativa de la falta establecida en el 

Reglamento Interno por la cual se pretende sancionar; que respete la presunción de inocencia; 

que garantice el derecho a ser escuchado (descargos) y entregar los antecedentes para su 

defensa; que se resuelva de manera fundada y en un plazo razonable; y que garantice el derecho 

a solicitar la revisión de la medida antes de su aplicación, sin perjuicio del respeto al resto de los 

atributos que integran el debido proceso. 

§ Proporcionalidad: El principio de proporcionalidad en el ámbito educacional se plantea como un 

límite a la discrecionalidad de las autoridades del establecimiento para determinar las sanciones 

aplicables a las faltas establecidas en el Reglamento Interno. 
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§ Legalidad: Este principio tiene dos dimensiones importantes, la primera tiene relación a que el 

contenido del reglamento interno debe ajustarse a la normativa educacional y la segunda tiene 

relación a que el establecimiento educacional sólo podrá aplicar las medidas disciplinarias 

contenidas en su reglamento interno, por las causales existentes en éste y mediante el 

procedimiento determinado en el mismo. En este documento, deberán quedar estipuladas las 

conductas de los miembros de la comunidad educativa que constituyan una falta o infracción y 

cuáles serán sus medidas o sanciones, con el objetivo que esto no quede a discrecionalidad de la 

autoridad. 

§ Transparencia: Este principio tiene relación con lo estipulado en el artículo 3, letra I de la Ley 

General de Educación, la cual indica que todos los miembros de la comunidad educativa podrán 

tener acceso a una información clara y transparente por parte del sostenedor o representante 

legal del establecimiento educacional en todos los ámbitos requeridos, es decir, pedagógicos, 

económicos, etc. 

§ Equidad de Género: Este principio nos señala que todo reglamento interno debe resguardar a 

todas las personas independientes de su género u orientación sexual. Todos los niños y niñas 

tienen el derecho de ser tratados con el mismo respeto y valoración, reconociendo que todos y 

todas son distintos, únicos y tienen igualdad de derechos. 

§ Interculturalidad: Se debe reconocer y respetar a cada niño, niña y sus familias en su 

especificidad cultural y de origen, considerando su lengua, cosmovisión, tradiciones e historia. 

Cada establecimiento debe ampliar su mirada al definir normas, respetando la idiosincrasia de 

cada familia en la medida que esta no vulnere los derechos de toda la comunidad. 

 
 
 

4. CONCEPTOS 

El Reglamento Interno es el instrumento elaborado de conformidad a los valores expresados en el 

Proyecto Educativo Institucional, que tiene por objeto favorecer el ejercicio y cumplimiento efectivo de 

los derechos y deberes de sus miembros, a través de la regulación de sus relaciones, fijando en particular, 

normas de funcionamiento, de convivencia y buen trato y de procedimientos generales del 

establecimiento. 

Todo lo anterior, en consideración a que la educación, en cuanto a función social, implica el deber de 

toda la comunidad a contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento. De ahí que todos los actores de los 

procesos educativos, junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir determinados 

deberes. 

Conceptos importantes a definir en este reglamento: 
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§ Sana convivencia escolar: es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la 

comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que 

éstas se deben. Es un aprendizaje en sí mismo que contribuye a un proceso educativo 

implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno de sus 

miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus 

deberes correlativos. 

§ Comunidad Educativa: se entiende aquella agrupación de personas que, inspiradas en un 

propósito común, integran la institución educacional, incluyendo a niños, niñas, padres, madres 

y apoderados, profesionales de la educación, asistentes de la educación, auxiliares, equipos 

docentes directivos y sostenedor educacional. 

§ Vulneración de derechos: cualquier práctica que por acción u omisión de terceros transgredan al 

menos uno de los derechos de los niños y niñas, como descuido o trato negligente, el que se 

entenderá como tal cuando: 

- No se atienden las necesidades físicas básicas como alimentación, vestuario, vivienda. No se 

proporciona atención médica básica. 

- No se brinda protección y/o se expone al niño o niña ante situaciones de peligro. No se 

atienden las necesidades psicológicas o emocionales. Existe abandono, y/o cuando se les 

expone a hechos de violencia o de uso de drogas. 

§ Negligencia parental: Es entendida como un tipo de maltrato reiterativo que es generado por los 

padres, cuidadores o personas responsables del bienestar del niño, niña o adolescente, el cual se 

da por acción u omisión, es decir por la falta de atención por parte de quienes están a cargo del 

niño o niña. Dicha omisión, se acentúa primordialmente en la insatisfacción y/o vulneración de 

las necesidades básicas, como; alimentación, higiene, vestimenta, protección, seguridad, salud, 

supervisión parental, afecto, cariño, seguridad, aceptación, relaciones adecuadas con la 

comunidad y grupos de pares. 

 
CAPÍTULO I. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 
TÍTULO I: “GENERALIDADES” 

ARTÍCULO 1: SUJETOS DE DERECHO. Cada uno de los integrantes de la comunidad educativa Casa 

Roble, padres y apoderados, profesionales de la educación, asistentes de la educación, equipo directivo 

y administrativo y sostenedor, - son sujetos de derechos, lo que implica reconocer sus derechos 

individuales y también sus deberes. 
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ARTÍCULO 2: DERECHOS DE LOS PÁRVULOS, NIÑOS Y NIÑAS. Todos los párvulos del establecimiento 
educacional, gozarán de los siguientes derechos: 

A. Recibir una educación integral de calidad, eficiente y segura, conforme con los principios y 

objetivos del Proyecto Educativo Institucional (PEI). 

B. Ser tratado en todo momento y por todos los agentes de la Comunidad Educativa con dignidad, 

respeto y sin discriminaciones de ninguna índole. 

C. Tener a su disposición educadoras idóneas, con vocación, con apertura y disponibilidad para 

guiarlos en todos sus aprendizajes. 

D. Los niños(as), tendrán una educación participativa, teniendo en cuenta el planteamiento y 

desarrollo del PEI. 

E. Participar en todas las actividades curriculares del Jardín. 

F. Participar en las diferentes actividades de salidas educativas, previa autorización de sus Padres y/o 

Apoderados. 

G. Ser atendidos y orientados por la Directora y Educadoras, en las dificultades que pueda presentar 

en su aprendizaje, conducta y cualquier problema en su vida cotidiana. 

H. Contar con espacio físico adecuado que debe permanecer en forma diaria con buenas condiciones 

de higiene y contención para desarrollar sus actividades en un ambiente que les brinde seguridad y 

belleza. 

I. Contar con higiene personal, permanecer en buenas condiciones de higiene y desarrollar estos 

hábitos. 

J. Jugar, el juego es un medio de aprendizaje. 

K. Disfrutar de una infraestructura amplia, adecuada, y ordenada, con las medidas de seguridad 

respectivas. 

L. Aprovechar el tiempo libre en actividades que estimulen su creatividad, libertad y el desarrollo del 

pensamiento divergente. 

ARTÍCULO 3: DEBERES DE LOS NIÑOS Y NIÑAS. Los párvulos tendrán los siguientes deberes: 

A. Asistir puntual y cumplir con las actividades académicas, culturales, sociales y artísticas 

programadas por el jardín. 

B. Cumplir con las experiencias pedagógicas y todas las actividades que contribuya a su formación. 

C. Asistir al Jardín con ropa cómoda que lo ayude en su autonomía. 

D. Cuidar todos los materiales, enseres y demás recursos que brinda el jardín infantil. 

E. Respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa. 

F. Participar en la vida y funcionamiento de su jardín. 
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TÍTULO II: “DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES Y/O APODERADOS.” 

ARTÍCULO 4: DERECHOS DE LOS APODERADOS. Los padres y/o apoderados tendrán derecho a: 

A. Exigir el pleno cumplimiento de los servicios educacionales al momento de matricular a su hijo(a) 

en CASA ROBLE. 

B. Recibir un trato respetuoso donde se considere su opinión a recibir respuesta a alguna consulta. 

C. Ser escuchado y participar del proceso educativo en los ámbitos que les corresponda, aportando 

al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional, conforme a la normativa interna de CASA 

ROBLE 

D. Ser informado del proceso educativo en forma individual como en reuniones, accidentes si los 

hubiera, enfermedades y desarrollo de su hijo. 

E. Conocer el Reglamento de CASA ROBLE. 

F. Conocer el Plan Integral de Seguridad del establecimiento. 

 
G. Ser atendidos por la Directora, previo concertar una hora y día, de lunes a viernes. En caso de no 

concertar una cita previa, quedará según la disponibilidad de la Directora la atención inmediata o 

la concertación de otra fecha y hora. 

H. Ser atendidos por la Educadora de su hijo de lunes a viernes por medio de una confirmación 

anticipada de una entrevista. 

I. Expresar inquietudes, dificultades o sugerencias justificadas, con actitud cortés y amable, 

respetando el conducto regular. 

J. Solicitar y tener los documentos, certificaciones que necesiten, los cuales se le entregarán después 

de tres días hábiles a la fecha de su solicitud. 

K. Derecho de recibir informes de personalidad y/o desarrollo, registro de observaciones de su hijo, 

en los periodos correspondientes conforme al calendario lectivo. 

L. Derecho a participar en las reuniones de apoderados y entrevistas según calendarios y 

necesidades, también en talleres, actividades recreativas, culturales o artísticas que se organicen y 

se desarrollen en el establecimiento. 

 
 

ARTÍCULO 5: DEBERES DE LOS APODERADOS. Los padres y/o apoderados tendrán los siguientes deberes: 

A. Conocer y acatar las regulaciones internas del reglamento interno de convivencia escolar, 

adhiriéndose al Proyecto Educativo, siendo el primer responsable sobre el estudiante. 

B. Cumplir con los compromisos asumidos con el Jardín, apoyar las iniciativas de un plan de trabajo 

familia- Jardín cuando corresponda. 
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C. Brindar un trato cordial y respetuoso a todos los miembros de la comunidad educativa, procurando 

utilizar un vocabulario adecuado y amable. 

D. Apoyar el proceso educativo de sus pupilos. 

E. Hacer que sus hijos(as) cumplan seria y permanentemente con los horarios y requisitos 

establecidos, para el desarrollo y el avance armónico y ordenado de las diferentes actividades 

previstas en el cronograma entregado por el jardín Infantil. 

F. Cuando el apoderado necesite plantear algún problema o situación particular de su hijo(a) deberá 

seguir el conducto regular, siendo la Educadora del nivel y posteriormente las instancias superiores 

con la Directora. Cuando esto ocurra la Educadora del nivel tomará conocimiento y lo escribirá en 

Cuaderno Rojo. Dependiendo de la situación citará a una entrevista al apoderado. 

G. Retirar oportunamente a los niños/as al término de su jornada, con el fin de evitar episodios de 

angustia que puede provocar la sensación de olvido por parte del adulto responsable. 

H. Conocer los horarios de atención del establecimiento y cumplir con lo estipulado en este 

reglamento interno. El incumplimiento de lo estipulado en el reglamento será causal de citación 

de Dirección y posterior evaluación de matrícula para el siguiente semestre y/o siguiente año. 

I. Enviar a su hijo (a) con la presentación personal adecuada y cómoda (no pecheras). Aseados, con 

las uñas cortas y alimentados con su desayuno. 

J. Transmitir a sus hijos valores, reglas, normas y sobre todo una base afectiva de confianza. 

K. Dar buen ejemplo, afecto, asistencia, atención y educación a sus hijos(as) 

L. En caso de existir una desregulación, donde el párvulo pone en riesgo la integridad física de sí 

mismo o algún integrante de la comunidad escolar, el padre o apoderado debe acudir al llamado 

de retiro de dicho párvulo al jardín. 

M. Proveer todos los artículos personales, los materiales de aseo que se piden mensualmente 

(pañales, crema, etc.), ropa de repuesto y objetos personales marcados con el nombre completo 

del niño(a). 

N. Enviar los materiales que se soliciten para alguna experiencia de aprendizaje o actividad en 

particular. 

O. Enviar todas las pertenencias de su pupilo marcadas con su nombre. El jardín no se hará 

responsable de la pérdida de prendas de vestir, accesorios y otros para aquellos casos en que estas 

prendas no se encuentren marcadas. 

P. Es deber del apoderado no enviar a su hijo con juguetes. El jardín no se hará responsable si un 

juguete se rompe o se extravía. 

Q. Respetar y cuidar el espacio físico con el que cuenta el jardín infantil. 
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R. Utilizar la aplicación Cuaderno Rojo como medio formal de comunicación entre el Jardín y las 

familias. Dar acuso de recibo de la información que se envía por este medio. 

S. Las entrevistas de padres citadas con anterioridad son de carácter obligatorio y aquellos 

apoderados que no asistan serán citados por la dirección. 

T. Asistir y participar de las reuniones de apoderados, entrevistas, talleres, salidas pedagógicas y 

actividades extraprogramáticas que se desarrollen en el jardín infantil CASA ROBLE. En caso de 

no hacerlo el titular, deberá asistir el apoderado suplente. Si ambos no pudieran concurrir, será 

su deber enterarse de los temas tratados en dichas instancias y justificar oportunamente su 

inasistencia. “En caso de no presentarse en 2 ocasiones a reuniones citadas por el equipo de aula 

(educadora de nivel/ técnico/ terapeuta ocupacional), será citado por la directora del 

establecimiento. Al no volver a presentarse sin justificativo ni previo aviso, el jardín tiene la 

potestad de solicitar un cambio de apoderado titular o suplente para tratar el abordaje de la 

situación del párvulo. Si luego del cambio, se continúa con inasistencias por un total de 2 

citaciones, el jardín realizará una medida de protección a favor del párvulo. 

U. Son de exclusiva responsabilidad de los padres, la comunicación informal entre ellos por medios 

de mensajería instantánea (Whatsapp) y otras redes sociales, tanto en lo que se refiere a los 

dichos, informes, comentarios, así como las consecuencias que estos tengan en la convivencia 

escolar y el normal funcionamiento del jardín y su labor formadora. 

ARTÍCULO 6: DE LA ENFERMEDAD, CONTAGIOS Y CONDICIONES PARTICULARES DE SALUD 

A. En caso de enfermedad y sintomatología evidente, los párvulos no deberán ser enviados a nuestro 

establecimiento y se debe informar la insistencia a través de Cuaderno Rojo. Deben llevar al 

párvulo al médico y posteriormente enviar por Cuaderno Rojo el certificado médico 

correspondiente, el que debe indicar los días de reposo respectivos. Este procedimiento es para 

evitar el contagio entre nuestros niños y niñas. 

B. Es deber del apoderado, llevar al párvulo al médico, si es la educadora del nivel o directora la que 

ha detectado los síntomas durante la jornada diaria, como, por ejemplo: decaimiento e 

inapetencia, fiebre, vómito, diarrea, secreción y enrojecimiento de los ojos, tos permanente, 

dificultad respiratoria, entre otros. Se deberá informar por teléfono y por escrito a través de 

Cuaderno Rojo al apoderado para que asista a retirar al párvulo del establecimiento y lo lleve al 

médico. Los apoderados deben enviar por Cuaderno Rojo el certificado de atención médica, 

donde se informe por escrito que el párvulo puede asistir al establecimiento, sino deberá ser 

cuidado en su hogar y respetar los días de reposo que se le indicaron. El jardín no recibirá 

párvulos que estén con indicación de reposo, ya que tenemos que resguardar la salud del propio 

niño/a y la de los demás. 
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C. Los párvulos que por tratamiento médico deban ingerir algún medicamento durante la jornada del 

jardín, los apoderados deben presentar en la aplicación o enviar por correo electrónico la receta 

actualizada o documento con firma del médico que indica la dosis y horarios de suministro del 

medicamento. De lo contrario, no se administrará el remedio al párvulo. 

D. Es deber de los apoderados hacer el tratamiento contra la pediculosis en caso de que su hijo (a) la 

presente, mientras tanto no podrá ingresar al establecimiento hasta que se realice el tratamiento 

y las personas a cargo del nivel verifiquen que ya no existe contagio. Por otra parte, el jardín 

informará al respecto guardando la identidad del niño afectado, para que las demás familias 

realicen tratamiento preventivo para así detener la propagación. 

E. Es deber del apoderado llevar a su hijo (a) a los controles médicos y mantener al día las vacunas y 

los tratamientos que se le indiquen. 

F. Se usarán los teléfonos de contacto establecidos por los padres para informar respecto de 

cualquier accidente menor de su hijo (a), detección de sintomatología que pudiese advertirnos de 

una enfermedad, así como también de cualquier emergencia que requiera la presencia de los 

padres en el establecimiento. Además, es responsabilidad de ellos informar al establecimiento el 

cambio de número y actualización de datos importantes. 

G. Los padres no podrán negarse a entregar información relativa a sus hijos, en relación con 

determinadas condiciones de salud, situaciones familiares particulares, así como también si están 

realizando algún tipo de tratamiento con especialistas como, por ejemplo, psicólogo, 

fonoaudiólogo, terapeuta ocupacional u otros. Con el fin de que el equipo educativo pueda 

abordar de manera más eficiente las demandas y/o necesidades que manifieste el párvulo. Toda 

la información quedará consignada en la ficha de salud del párvulo. 

H. Los padres deberán ser receptivos frente a la detección que realice el equipo educativo y las 

derivaciones que puedan suceder a esta observación respecto a conductas o dificultades que presente su 

hijo (a) en su proceso de aprendizaje y/o en su proceso de desarrollo socioemocional.  

 

 
TÍTULO III: “DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESIONALES DE LA 

EDUCACIÓN” 

ARTÍCULO 7: DERECHOS DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACIÓN. Son derechos de los profesionales 
de la educación: 
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A. Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. 

B. Recibir un trato respetuoso de parte de los demás integrantes de la comunidad escolar. 

C. Recibir un trato que respete su integridad física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de 

tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicológicos por parte de los demás integrantes de la 

comunidad educativa. 

D. Proponer las iniciativas que estimaren útiles para el progreso del establecimiento, en los términos 

previstos por la normativa interna, procurando, además, disponer de los espacios adecuados 

para realizar en mejor forma su trabajo. 

 
 

ARTÍCULO 8: DEBERES DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACIÓN. Son deberes de los profesionales de 

la educación (Educadoras de párvulos): 

 

 
A. Conocer y aplicar los documentos oficiales del Jardín (PEI, RICE, PISE) 

B. Adaptarse al nivel que la dirección determine, incorporándose con disposición a otro equipo 

educativo de aula si fuese necesario realizar una reestructuración de los equipos. 

C. Colaborar con reemplazos en otro curso u apoyo que se le solicite en otro nivel en cualquier 

momento de la jornada diaria. 

D. Crear en todo momento un ambiente afectivo, receptivo y confiado, atender tanto las necesidades 

grupales como personales potenciando aprendizajes significativos y de calidad. 

E. Ejercer su función docente en forma idónea y responsable; actualizar sus conocimientos y 

evaluarse periódicamente; investigar, exponer y enseñar los contenidos curriculares 

correspondientes a cada nivel educativo. 

F. Cultivar sus cualidades de empatía, autenticidad, un trato deferente para con los niños y las niñas, 

facilidad para promover un clima de armonía, iniciativa y creatividad, discreción, dominio del nivel, 

habilidad motivadora, dominios de temas y contenidos, diversidad de recursos metodológicos, 

puntualidad y responsabilidad en la atención del nivel y en la actitud formadora permanente. 

G. Orientar las experiencias de aprendizajes del nivel y estimular la creación del trabajo en equipo. 

Incentivando la colaboración, la fraternidad entre sus pares, promover la participación de la 

comunidad educativa, impregnando a través de su conducta un permanente espíritu de 

superación a los diferentes miembros de la comunidad educativa. 

H. Planificar el aprendizaje de su nivel, conforme a periodicidad, formato y metodología establecida 

por la Directora del establecimiento. 

I. Actuar y comportarse de acuerdo a las exigencias del Jardín, siendo un modelo a seguir, tanto en 

su presentación personal, trato, vocabulario y respeto. 
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J. Velar por la integridad física de cada uno de los niños y niñas, previendo y evitando posibles 

riesgos, estando atenta e interactuando con los niños tanto en la jornada regular, como en 

periodos de hábitos y de patio. Por lo señalado, el uso del celular durante la jornada diaria está 

prohibida, su uso se permitirá sólo fuera del salón y con fines de comunicación familar. 

K. Seguir el protocolo de accidentes y de uso de baños y muda, establecido por el Jardín Infantil. 

L. En caso de accidentes, informar a la Directora y en caso que no se encuentre a los padres, y si los 

padres autorizan, deben trasladar de manera inmediata al niño o niña al centro asistencial 

informado por los padres al momento de la matrícula. 

M. Desarrollar un sentido de pertenencia en el Jardín Infantil, siendo crítico y constructivo con los 

valores del establecimiento. 

N. Guiar el proceso educativo y emocional de los párvulos, estableciendo límites respetuosos, 

realizando acuerdos acordes a la etapa del desarrollo en la que se encuentren los/as niños y niñas. 

O. Liderar y guiar a su equipo de aula para que desarrolle sus funciones de manera efectiva, 

realizando trabajo colaborativo y estableciendo acuerdos, para promover un adecuado proceso 

educativo de todos los niños y niñas. 

P. Tener un trato respetuoso y sin discriminación con los párvulos y demás miembros de la 

comunidad educativa. 

Q. Respetar tanto las normas del jardín como los derechos de los demás integrantes de la comunidad 

escolar. 

R. Aplicar medidas de seguridad, higiene y prevención de riesgos, para cautelar la seguridad e 

integridad de toda la comunidad escolar. 

S. Reportar ante las autoridades correspondientes cualquier irregularidad que surja. 
 
 
 

TÍTULO IV: “DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUACIÓN” 

ARTÍCULO 9: DERECHOS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN. Son derechos de los asistentes de la 
educación: 

A. Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. 
B. Recibir un trato respetuoso de parte de los demás integrantes de la comunidad escolar. 

C. Recibir un trato que respete su integridad física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de 

tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicológicos por parte de los demás integrantes de la 

comunidad educativa. 

D. Proponer las iniciativas que estimaren útiles para el progreso del establecimiento, en los 

términos previstos por la normativa interna, procurando, además, disponer de los espacios 

adecuados para realizar en mejor forma su trabajo. 
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ARTÍCULO 10: DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACIÓN. Son deberes de los asistentes de la 

educación: 

Aplica para técnicos, profesionales, administrativos y auxiliares 
 

A. Conocer y aplicar los documentos oficiales del Jardín (PEI, RICE, PISE) 

B. Ejercer su función en forma idónea y responsable. Siendo puntual en su horario de ingreso y retiro 

del establecimiento. 

C. Cumplir con el Reglamento Interno Institucional. 

D. Actuar y comportarse de acuerdo a las exigencias del jardín, siendo un modelo a seguir, tanto en 

su presentación personal, trato, vocabulario y respeto. 

E. Seguir el conducto regular ante cualquier situación con los párvulos, apoderados y compañeras de 

trabajo. 

F. Demostrar compromiso frente a la Misión y Visión Institucional. 

G. Colaborar con el funcionamiento del jardín infantil. 

H. Realizar su trabajo en concordancia a la Visión y Misión Institucional. 

I. Mantener un trato cordial con niños y niñas, padres y apoderados, compañeras de trabajo y otros 

agentes educativos. 

J. Manifestar disposición y responsabilidad frente al trabajo colaborativo con todo el equipo del 

jardín. 

K. Manifestar una comunicación fluida con todos los miembros de la comunidad, consultando dudas 

e inquietudes, aportando ideas claras y estableciendo diálogos efectivos y respetuosos. 

L. Respetar el conducto regular frente a situaciones que le afectan. 

M. Velar en todo momento por la integridad física y psicológica de todos los párvulos. 

N. Cuidar los bienes, materiales, muebles y todo aquello que se le confíe. 

O. Mantener reserva y no divulgar los contenidos de los documentos o información que maneje. 

P. Aplicar medidas de seguridad, higiene y prevención de riesgos, para cautelar la seguridad e 

integridad de toda la comunidad escolar. 

Q. Seguir el protocolo de accidentes y de uso de baños y muda, establecido por el Jardín Infantil. 

R. Desarrollar un sentido de pertenencia en el Jardín Infantil, siendo crítico y constructivo con los 

valores del establecimiento. 

S. Tener un trato respetuoso y sin discriminación con los párvulos y demás miembros de la 

comunidad educativa. 

T. Respetar tanto las normas del jardín como los derechos de los demás integrantes de la comunidad 

escolar. 
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ARTÍCULO 11: DEBERES ESPECÍFICOS PARA TÉCNICOS DE EDUCACIÓN PARVULARIA. Se suman a los 

deberes como asistentes de la educación, los siguientes específicos para técnicos en educación 

parvularia: 

 
 

A. Adaptarse al nivel que la dirección determine, incorporándose con disposición a otro equipo 

educativo de aula si fuese necesario realizar una reestructuración de los equipos. 

B. Colaborar con reemplazos en otro curso u apoyo que se le solicite en otro nivel en cualquier 

momento de la jornada diaria. 

C. Acompañar a la educadora de párvulos, en la implementación y fortalecimiento de los límites 

respetuosos, acordes a la edad y desarrollo de niños y niñas. 

D. Colaborar en la planificación junto a la educadora del nivel, aportando ideas y proponiendo 

materiales que se requieran para la implementación de la metodología en aula y espacios 

exteriores. 

E. Revisar la planificación semanal y anticiparse a su rol activo en el desarrollo de las experiencias 

de aprendizaje. Realizando las consultas pertinentes y oportunas a la educadora de párvulos de 

su curso. 

F. Apoyar el proceso de evaluación a través de la toma de registros de observación y el orden de 

los mismos para la elaboración de los informes. 

G. Cumplir en el plazo establecido por la educadora de párvulos para la preparación de materiales 

didácticos tanto para su curso, como para colaborar con la preparación de materiales didácticos 

para distintas actividades del jardín 

H. Tener iniciativa, realizar juegos y experiencias de aprendizajes a los párvulos. 

I. Respetar la rutina diaria establecida y contribuir con la implementación de las planificaciones del 

nivel. 

J. Permanecer siempre con el grupo de niños y niñas atendiendo necesidades individuales y 

colectivas. Por lo que el uso del celular durante la jornada diaria está prohibido. 

K. Velar por la integridad física de cada uno de los niños y niñas, previendo y evitando posibles 

riesgos, estando atenta e interactuando con los niños tanto en las experiencias de 

aprendizaje, como en periodos de hábitos de alimentación e higiene, así como en momentos 

de patio, en donde se comparte con niños y niñas de otros cursos. 

L. Las técnicos en párvulos no puede abandonar sus funciones sin avisar a la educadora de párvulos 

de su sala y sin el permiso debido de la Dirección. 
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ARTÍCULO 13: DEBERES ESPECÍFICOS PARA AUXILIARES. Se suman a los deberes como asistentes de la 

educación, los siguientes específicos para auxiliares: 

 

 
A. Realizar aseo y orden en todas las dependencias del jardín con prolijidad. 

B. Preparar las dependencias acordes a las actividades adecuadas (reuniones, talleres, actividades con 

las familias, entre otros). 

C. Mantener buena disposición para apoyar en el momento que se requiera con el fin de brindar una 

atención adecuada a los niños y niñas del jardín. 

D. Colaborar con el funcionamiento del jardín infantil. 

E. Mantener un trato adecuado con los niños(as), padres, apoderados y equipo de trabajo. 

F. Respetar el conducto regular frente a situaciones que le afectan. 

G. Apoyar y participar en distintas actividades dentro de la comunidad educativa. 

 
TÍTULO V: “DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LA DIRECTORA” 

 
ARTÍCULO 14: DERECHOS DE LA DIRECTORA. SON DERECHOS DE LA DIRECTORA: 

A. Conducir la realización del proyecto educativo del establecimiento. 
B. Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete su integridad física y 

moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes. 

C. Recibir un trato respetuoso de parte de los demás integrantes de la comunidad escolar. 
 

ARTÍCULO 15: Deberes de la directora. Son deberes de la directora: 
 

A. Cumplir y respetar las normas del establecimiento que conducen 

B. Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo. 

C. Supervisar todos los procesos concernientes al proceso pedagógico y el aprendizaje de todos los 

párvulos. 

D. Proponer estructuras organizativas técnicas y pedagógicas del jardín. 

E. Proporcionar un ambiente educativo favorable que estimule al equipo educativo. 

F. Velar por el fiel cumplimiento de normas de seguridad e higiene dentro del jardín. 

G. Informar oportunamente de necesidades, irregularidades y problemas al Sostenedor. 

H. Llevar registro de todo el personal a su cargo. 
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I. Ocuparse de todo lo relacionado con la Dirección, supervisión y coordinación de lo que se 

realiza en el jardín. 

J. Tener la responsabilidad directa de todo el personal docente, administrativo, servicios 

menores, etc., así como también de los párvulos. 

K. Tener al día todo lo referente al quehacer administrativo (archivos, los documentos del 

personal a cargo, etc.) 

 
 
 

CAPÍTULO II: REGULACIONES TÉCNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y 

FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL JARDÍN INFANTIL 

TÍTULO I: “INFORMACIÓN GENERAL” 

ARTÍCULO 16: INFORMACIÓN INSTITUCIONAL. La Sala cuna y jardín infantil Casa Roble, cuyos 
antecedentes se resumen en: 

 

Nombre 
establecimiento 

del Sala cuna y jardín infantil Casa Roble 

Dirección  Gertrudis Echeñique 485 

Comuna  Las Condes 

Región/Provincia  Metropolitana/Santiago 

RBD  1356 

Directora  Verónica Sosa Yáñez 

Página web  https://jardincasaroble.cl/ 

Resolución 
reconocimiento 

de  

Niveles de enseñanza  Sala cuna menor, sala cuna mayor, intermedio, medio menor y medio 
mayor 

ARTÍCULO 17: NIVELES EDUCATIVOS. Los niveles de enseñanza que imparte el establecimiento 
son los siguientes: 
  

Nivel de Atención Edades Límite 

Sala Cuna Menor 84 días a 13 meses 

Sala Cuna Mayor 13 a 19 meses 

Intermedio 16 meses a 23 meses 

Medio Menor 2 a 2 años 11 meses 

Medio Mayor 3 a 5 años 
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ARTÍCULO 18: RÉGIMEN DE JORNADA.  
   Sala Cuna y Jardín Infantil Casa Roble cuenta con 4 opciones de jornadas para todos los 
niveles presentes en el jardín: 

 
   Jornada Mañana:   8:00 y 12:00 
   Jornada Mañana con almuerzo:  8:00 a 15:00 
   Jornada Completa:    8:00 a 17:30 
   Jornada Extendida:    8:00 a 18:00 
 
 

 ARTÍCULO 19:  FUNCIONAMIENTO DEL JARDÍN. El horario de la rutina general se encuentra 
estructurado en base a una rutina diaria en el cual se alternan períodos de experiencias 
dirigidas con otros momentos de juego libre ya sea de interior o exterior, además de 
momentos de higiene, alimentación y descanso. 

 La duración de cada período varía en relación a la edad de los niños y su concentración para 
la realización de actividades en cada uno de los mencionados momentos de la rutina. En todo 
momento de la rutina los párvulos son acompañados por las asistentes y/o educadoras, quienes 
monitorean y observan a los niños y niñas. 

Todas las jornadas se consideran con un funcionamiento de lunes a viernes. Por lo tanto, 
los días feriados y festivos, nuestro establecimiento no abrirá sus puertas. También, por causas 
de fuerza mayor y que esto no nos permita cumplir con el desarrollo normal de atención de los 
niños no se abrirá el establecimiento. Por ejemplo; restricción sanitaria, contingencia social, 
corte de energía eléctrica, corte de agua, robo con daños al establecimiento, desastres 
naturales, etc. 

 
 

 ARTÍCULO 20: DÍAS DE CIERRE DEL ESTABLECIMIENTO. Sala Cuna y jardín infantil Casa Roble 
ofrece sus servicios de atención como establecimiento educacional durante los doce meses del 
año.  

Durante el año escolar el jardín infantil permanecerá cerrado, las siguientes fechas: 
 
 
  

26 y 27 DE FEBRERO CERRAMOS PARA PREPARARNOS PARA EL NUEVO CICLO  
2 DE MARZO, INICIO NUEVO CICLO 
20 DE MARZO FIESTA DE OTOÑO 
2 DE ABRIL FIESTA DE PASCUA  
29 DE MAYO DÍA DE LA FAMILIA 
19 DE JUNIO FIESTA DE LA LUZ (por confirmar) 
23 DE JUNIO AL 4 DE JULIO (por confirmar) 
JARDÍN CERRADO DESCANSO INVERNAL 
11 DE SEPTIEMBRE CERRAMOS A LAS 13:00 
14 AL 18 CERRADO POR FIESTAS PATRIAS 
19 DE NOVIEMBRE cerramos a las 13:00 hrs 
 20 DE NOVIEMBRE, JARDÍN CERRADO POR DÍA DE LA EDUCACIÓN 
PARVULARIA  
29 DE NOVIEMBRE INICIA ÉPOCA DE ADVIENTO 
12 DE DICIEMBRE CEREMONIA DE EGRESO 
24 DE DICIEMBRE FIN ÉPOCA DE ADVIENTO 
21 AL 24 DE DICIEMBRE CERRAMOS PARA EVALUAR Y PLANIFICAR EL AÑO  
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ARTÍCULO 21: DE LA SALIDA Y RETIRO DE LOS PÁRVULOS AL TÉRMINO DE LA JORNADA. Al finalizar la 

jornada, los párvulos deben ser retirados por sus padres o apoderados o a quienes ellos hayan autorizado 

por aplicación previamente. En este último caso, el padre o apoderado deberá informar 

oportunamente a la persona designada, indicando todos los datos que permitan identificar a esa 

persona, esto es, nombre completo y RUT, quien deberá exhibir su cédula de identidad al momento de 

presentarse en el establecimiento. 

 
 

Consideraciones importantes: 

A. Es importante indicar que los párvulos no podrán ser retirados por un/a menor de edad. 

B. El párvulo no podrá ser retirado por personas que se encuentren con hálito alcohólico y/o 

presenten alteración en su conducta (conducta errática), como consecuencia de haber 

consumido algún tipo de sustancia ilícita, aunque éstas sean mayores de edad. 

C. En el caso que un padre, madre y/o apoderado se retrase y retire al párvulo post horario 

establecido, éste deberá consignar su retraso en el libro de registro y hacerse cargo de la multa 

correspondiente.  

D. Si existen situaciones de retrasos reiterados por parte del padre, madre y/o apoderado al 

momento de llegada o retiro del párvulo, la directora deberá concertar una reunión para abordar 

esta temática y acordar compromisos. 

E. De no cumplirse el compromiso establecido con respecto a la puntualidad en la salida de los 

párvulos, se revisará el caso para evaluar la continuidad o la cancelación de matrícula de párvulo 

para el segundo semestre y/o para el año próximo. 

F. Si al momento del cierre del establecimiento, aún existe algún párvulo que no es retirado, se 

deberá llamar al apoderado, si éste no responde se llamará a los adultos responsables autorizados 

en la ficha de antecedentes. Si ellos o ellas no responden será la directora o quien esta designe, 

quién deberá esperar dentro del establecimiento con el párvulo hasta que sea retirado por un 

adulto responsable autorizado.  
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ARTÍCULO 22: RETIRO DE LOS PÁRVULOS DURANTE LA JORNADA. El retiro anticipado de un niño o niña debe 

ser avisado por el apoderado a través de la aplicación con el fin de tener preparado al párvulo para ese 

efecto.  

  
 

ARTÍCULO 23: ASISTENCIA, INASISTENCIAS, PUNTUALIDAD Y ATRASOS.  
 

Asistencias: 
 

A. Sala Cuna y Jardín Infantil Casa Roble espera que sus estudiantes logren una de 

asistencia regular durante el año escolar superior al 60%, para favorecer de esta manera 

la continuidad de su proceso educativo y alcanzar los objetivos de aprendizajes esperados 

para cada nivel educativo. 

B. En cada sala diariamente debe ser pasada la asistencia de los párvulos por las educadoras 

en cada jornada de trabajo, la cual debe estar visible en el panel educativo a más tardar a 

las 9:30 horas. Este registro debe estar caracterizado por la siguiente nomenclatura: 

ü Presente 
 

X  Ausente 
A su vez deberá registrar en la aplicación la llegada de los niños y niñas.  

 
Inasistencias: 

 
A. Serán anotadas en la hoja de registro de asistencia diaria ubicada en el panel técnico de 

cada sala. 

B. Es responsabilidad del apoderado avisar sobre la inasistencia de su hija/a. Éstas deben 

ser informadas por el apoderado, ya sea personalmente o por Cuaderno Rojo, que es el 

medio formal de comunicación entre el jardín y el apoderado. No serán válidas las 

justificaciones por medio de WhatsApp, no se recibirán por este medio certificados 

médicos ni documentación de cualquier tipo. 
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Procedimiento en caso de atraso al finalizar la jornada: 
 

A. En caso de que el atraso sea al finalizar la jornada, se llamará a los padres o responsables de retirar 

al menor a la hora tope de retiro, si no se tiene respuesta, se procederá a llamar a los otros números 

de contacto anotados en la ficha. Si no se tiene respuesta, se insistirá hasta tener contacto. El 

párvulo, estará en todo momento acompañado por el encargado de cerrar el jardín, pudiendo 

ser una educadora de párvulos, una asistente en atención de párvulos o directora del jardín 

infantil, hasta que sea retirado por un adulto responsable. Brindándole seguridad y calma 

durante el tiempo que sea necesario. 

B. Ante más de 5 atrasos en el retiro del párvulo, se procederá a citar al apoderado para firma de 

compromiso, de no asistir y continuar con la falta, se procederá a evaluar su continuidad en el 

jardín. 

 
 

 TÍTULO II: “ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO” 
ARTÍCULO 24: ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO. La estructura orgánica del jardín infantil Casa Roble, es la 

siguiente: 

 
Claudia Guerrero 

Directora Fundadora 

Verónica Sosa 
Directora Pedagógica 

Betzabé Muñoz 
Educadora de Párvulos 

Técnico 
en 

párvulo

Evelyn Vilches  
Auxiliar de Aseo 

Patricia Antipán  
Manipuladora de 

Alimentos  

Valentina Ayala 
Educadora de Párvulos 

Tamara Acuña 
Educadora de Párvulos 

Verónica Rosales 
Educadora de Párvulos 

Monserrat Aviles 
Educadora de 

Párvulos 

Técnico 
en 

párvulo

Técnico 
en 

párvulo

Técnico 
en 

párvulo

Técnico 
en 

párvulo

Técnico 
en 

párvulo

Técnico 
en 

párvulo

Técnico 
en 

párvulo

Técnico 
en 

párvulo

Técnico 
en 

párvulo
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ARTÍCULO 25: COEFICIENTE DE PERSONAL POR NIVEL EDUCATIVO. Cada nivel educativo 
cuenta con el personal idóneo y calificado para la adecuada atención y promoción de 
aprendizajes de calidad de niños y niñas. El personal es definido en relación a lo establecido 
en el decreto N° 315 artículo 10 que establece una Educadora o Educador de Párvulos hasta 
28 niños o niñas y una Técnica o Técnico de educación parvularia hasta 14 niños o niñas y 
que cada grupo podrá estar conformado por un máximo de 28 niños y niñas. 

 

 
  TÍTULO III: “ROLES DE LAS EDUCADORAS, ASISTENTES Y DIRECCIÓN” 

ARTÍCULO 26: ROL DE LAS EDUCADORAS. Son roles de las educadoras: 

1. Relación con las familias 

• Planificar y llevar a cabo reuniones de familias a lo largo del año escolar. 
• Realizar entrevistas de ingreso y entrevistas de seguimiento con cada familia. 
• Comunicarse con las familias de forma regular y oportuna, tanto por Cuaderno Rojo como por 

teléfono, especialmente en caso de accidentes o situaciones relevantes. 
• Enviar reportes. 
• Conocer en profundidad las fichas de cada niño y familia para ofrecer un acompañamiento 

integral y personalizado. 

2. Gestión pedagógica 

• Planificar mensualmente, considerando los intereses, necesidades y etapa de desarrollo del 
grupo. 

• Evaluar periódicamente el proceso de aprendizaje y desarrollo de los niños y niñas. 
• Redactar informes de avance y finales con mirada reflexiva y profesional. 
• Asistir y participar activamente en reuniones pedagógicas, de equipo de educadoras y otras 

instancias formativas. 
• Mantener actualizados los paneles internos y externos de documentación pedagógica. 
• Actualizar constantemente repertorios de rondas, versos y contenidos, según la época del año o 

contextos culturales. 

3. Liderazgo de equipo 

• Supervisar y guiar al equipo técnico del nivel, promoviendo una labor colaborativa y coherente. 
• Velar por la comunicación asertiva y efectiva dentro del equipo, resolviendo dificultades con 

respeto y criterio profesional. 
• Asegurar que las tareas pedagógicas y de cuidado se cumplan con calidad, calidez y apego a los 

valores institucionales. 

4. Cuidado y bienestar integral de los niños 

• Conocer y aplicar los protocolos institucionales: accidentología, emergencia, derivaciones, etc. 
• Garantizar el cumplimiento del reglamento interno y los contratos establecidos con las familias. 
• Participar activamente en rutinas de cuidado como mudas, higiene mayor o menor, siempre que 

la situación lo requiera. 
• Promover un ambiente físico seguro, ordenado y estéticamente cuidado, velando por el buen 

uso de materiales y espacios. 
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5. Desarrollo profesional y personal 

• Mantenerse en formación continua, estudiando y profundizando en temáticas 
propias del quehacer educativo y del desarrollo infantil. 

• Participar en instancias de reflexión profesional, lectura y autoevaluación, cultivando 
una actitud de mejora constante. 

 

 

ARTÍCULO 27: ROL DE LOS ASISTENTES. 
 
Son roles de las técnicos en educación parvularia: 
 
 

 1. Participación en la comunidad educativa 

• Asistir y participar activamente en reuniones de apoderados, con conocimiento 
de los temas a tratar y colaborando con el desarrollo de los mismos. 
• Asistir a reuniones pedagógicas, aportando desde su experiencia y proponiendo 
temas de estudio y profundización propios de su rol y formación. 
• Mantener una comunicación clara y respetuosa con todos los miembros de la 
comunidad educativa: educadoras, equipo técnico, dirección y familias. 

2. Formación y conocimiento institucional 

• Conocer el reglamento interno del establecimiento y cumplir con sus 
lineamientos. 
• Conocer los contratos suscritos con las familias, comprendiendo su relevancia en 
el marco del trabajo educativo. 
• Manejar la información contenida en las fichas de los niños y niñas, manteniendo 
confidencialidad y respeto por su privacidad. 

3. Participación pedagógica activa 

• Aprenderse y aplicar con intención pedagógica los versos, rondas, canciones y 
juegos de dedos correspondientes a la época del año o a las temáticas del nivel. 
• Proponer, cuando corresponda, repertorios de canciones, rondas o juegos que 
enriquezcan la experiencia educativa del grupo. 
• Colaborar con la planificación pedagógica desde su rol, observando, registrando y 
comunicando lo observado a las educadoras del nivel. 

4. Cuidado y bienestar de los niños y niñas 

• Realizar de manera respetuosa y oportuna las rutinas de cuidado: mudas, higiene 
mayor y menor, alimentación y sueño. 
• Velar diariamente por el orden, la limpieza y el adecuado uso de los espacios y 
materiales del aula y del jardín. 
• Acompañar activamente a los niños y niñas durante los tiempos de juego libre, 
patio, rutinas y actividades pedagógicas. 
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5. Conducta profesional y presentación personal 

• Mantener una presentación personal acorde a la labor educativa: uñas cortas y 
con colores suaves o neutros, ropa cómoda y apropiada. 
• No utilizar teléfonos celulares durante la jornada, especialmente en sala o patio. 
• Utilizar exclusivamente la plataforma institucional (Cuaderno Rojo) para comunicaciones 
con las familias, evitando el uso de aplicaciones personales. 

6. Desarrollo profesional y personal 

• Mantener una actitud de aprendizaje permanente, participando de instancias de estudio, 
lectura, reflexión y formación continua. 
• Procurar el desarrollo no solo profesional, sino también personal, comprendiendo que el 
trabajo con la infancia requiere presencia, sensibilidad y coherencia interna. 

 

Son roles de los auxiliares de servicios menores: 
 
 
 

A. Mantener las dependencias en condiciones óptimas de aseo e higiene. 

B. Velar por el uso de materiales y equipo a su cargo, informando oportunamente su estado. 

C. Mantener dependencias, interiores y exteriores, en condiciones óptimas de aseo e higiene 

D. Mantener limpias todas las dependencias. 

E. Preparar las salas y otras dependencias a su cargo para las actividades de los 

párvulos y toda la comunidad perteneciente a la unidad educativa. 

F. Mantener en buenas condiciones de higiene, orden y seguridad el equipamiento y 

mobiliario de uso de los párvulos y personal. 

G. Mantener los lugares de evacuación libre de obstáculos, que no interrumpan su 

acceso y salida por parte del personal, niños, niñas y familias. 

H. Mantener todos aquellos elementos de aseo, higiene y mantención resguardados, 

fuera del alcance de los niños y niñas. 

I. Mantener en condicione adecuadas los baños para el uso de los párvulos, en aspectos 

tales como: secado de pisos, descarga WC, llaves de agua, entre otros. 

J. Procurar el uso de los espacios en función para lo que fueron creadas, de tal manera, 

que estos puedan ser usados oportunamente en beneficio del bienestar, protección 

y educación de los niños y niñas. EJ: bañeras, bodegas, patio de servicios, baños. 

K. Colabora y se compromete en las funciones de entrega y recepción de documentos. 

L. Mantiene actualizados los registros que corresponden. 

M. Realizar mantención y limpieza a las áreas verdes de las dependencias a la cual 

pertenece. 

N. Mantener limpias e higiénicas las dependencias. 
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ROL DE LA DIRECTORA 

Son roles de la Directora del Jardín Infantil y Sala Cuna Casa Roble: 

1. Relación con las familias 

• Representar institucionalmente al jardín ante las familias. 
• Participar en reuniones de apoderados cuando sea necesario. 
• Acompañar procesos complejos con familias (adaptación, dificultades, situaciones sensibles). 
• Supervisar la comunicación que se realiza con las familias a través de Cuaderno Rojo, entrevistas 

u otras vías formales. 
• Velar por una relación respetuosa, transparente y colaborativa entre el jardín y las familias. 

 
2. Gestión pedagógica 

• Supervisar y resguardar la coherencia del proyecto educativo institucional. 
• Acompañar y orientar los procesos pedagógicos de todos los niveles. 
• Revisar, aprobar y dar lineamientos para las planificaciones pedagógicas. 
• Promover el enfoque pedagógico institucional (Pikler, Waldorf u otros definidos por Casa Roble). 
• Velar por la correcta implementación de la propuesta educativa en el aula. 
• Participar en instancias de reflexión pedagógica con el equipo educativo. 

 
3. Liderazgo y gestión de equipo 

• Dirigir, coordinar y supervisar al equipo educativo, técnico y administrativo. 
• Promover un clima laboral respetuoso, colaborativo y basado en el buen trato. 
• Realizar acompañamiento, retroalimentación y evaluación del desempeño del personal. 
• Gestionar procesos de inducción de personal nuevo. 
• Favorecer la comunicación interna clara, oportuna y respetuosa. 
• Mediar en situaciones de conflicto entre integrantes del equipo cuando sea necesario. 

 
4. Gestión administrativa y organizacional 

• Supervisar el correcto funcionamiento administrativo del establecimiento. 
• Coordinar matrículas, contratos, documentación del personal y archivos institucionales. 
• Velar por el cumplimiento de normativas vigentes del MINEDUC, JUNJI, SEREMI u otros 

organismos fiscalizadores. 
• Supervisar procesos de pago de remuneraciones, turnos y jornadas de trabajo. 
• Coordinar el calendario anual de actividades institucionales, reuniones y capacitaciones. 

 
5. Seguridad, cuidado y bienestar integral 

• Velar por el cumplimiento de todos los protocolos institucionales (accidentología, emergencia, 
evacuación, derivaciones, higiene y limpieza). 

• Asegurar que el entorno físico sea seguro, ordenado, limpio y adecuado para los niños y niñas. 
• Supervisar las condiciones de infraestructura, materiales y espacios. 
• Resguardar el bienestar emocional y físico de los párvulos y del equipo educativo. 

 
6. Vinculación institucional y representación 

• Representar al jardín ante organismos externos, redes de apoyo y autoridades. 
• Coordinar y supervisar supervisiones, fiscalizaciones y visitas técnicas. 
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• Gestionar vínculos con profesionales externos (salud, terapias, capacitaciones, etc.). 
• Participar en redes, capacitaciones y espacios de vinculación institucional. 

 
7. Desarrollo profesional y mejora continua 

• Mantenerse en formación continua en temáticas de liderazgo, gestión y educación infantil. 
• Promover la capacitación permanente del equipo educativo. 
• Impulsar procesos de autoevaluación institucional y mejora continua. 
• Evaluar periódicamente los procesos internos para fortalecer la calidad del servicio educativo. 

 

 
 
  ROL DE LA SOSTENEDORA 

Son funciones de la Sostenedora del Jardín Infantil y Sala Cuna Casa Roble: 

1. Dirección estratégica y proyecto institucional 

• Definir, resguardar y proyectar la visión, misión y sellos educativos del establecimiento. 

• Velar por la coherencia entre el proyecto educativo y todas las áreas de funcionamiento del jardín. 

• Tomar decisiones estratégicas orientadas a la sostenibilidad, crecimiento y calidad del servicio 

educativo. 

• Evaluar periódicamente el funcionamiento general del establecimiento y proponer mejoras. 

 
2. Gestión administrativa y financiera 

• Supervisar la administración financiera del jardín infantil. 

• Definir lineamientos presupuestarios, control de gastos e inversiones. 

• Velar por el pago oportuno de remuneraciones, cotizaciones previsionales, impuestos y 

obligaciones legales. 

• Autorizar inversiones en infraestructura, materiales, equipamiento y mantención. 

• Supervisar el uso responsable de los recursos financieros. 

 
3. Gestión de personas y relaciones laborales 

• Definir políticas internas de contratación, remuneraciones y desvinculación de personal. 

• Aprobar contrataciones, cambios de jornada y desvinculaciones. 

• Velar por el cumplimiento de los derechos y deberes laborales del equipo. 

• Favorecer un clima de trabajo basado en el respeto, la ética y el buen trato. 

 
4. Supervisión de la gestión directiva 

• Supervisar el desempeño de la Directora del establecimiento. 

• Acompañar y apoyar la labor directiva cuando sea necesario. 

• Evaluar el cumplimiento de metas institucionales. 
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• Coordinar con la Directora las definiciones estratégicas, administrativas y presupuestarias. 

 
5. Vinculación estratégica 

• Promover alianzas y convenios que fortalezcan el proyecto educativo. 

• Gestionar vínculos con colaboradores externos, asesores y redes de apoyo. 

• Impulsar proyectos de innovación, expansión o mejora institucional. 

 

6. Resguardo del bienestar institucional 

• Velar por la estabilidad institucional y proyección del establecimiento. 

• Promover la ética, la transparencia y el buen trato en todas las relaciones vinculadas al jardín. 

• Resguardar la imagen institucional de Casa Roble ante la comunidad. 

 
7. Desarrollo y mejora continua 

• Impulsar procesos de evaluación institucional. 

• Promover la mejora continua de los procesos administrativos y organizacionales. 

• Favorecer la actualización permanente del proyecto educativo. 

 

 
ROL DE LA REPRESENTANTE LEGAL 

Son funciones de la Representante Legal del Jardín Infantil y Sala Cuna Casa Roble: 

1. Representación jurídica 

• Representar legalmente al establecimiento ante organismos públicos y privados. 

• Comparecer ante fiscalizaciones, procesos administrativos y requerimientos legales. 

• Actuar en nombre del jardín ante tribunales, servicios públicos u otras entidades cuando 

corresponda. 

 
2. Firma y validación legal 

• Firmar contratos laborales, convenios, acuerdos, poderes y demás documentos legales en 

representación del establecimiento. 

• Validar jurídicamente documentos institucionales que así lo requieran. 

 

3. Cumplimiento normativo 

• Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente aplicable al establecimiento. 

• Asegurar que el jardín cuente con permisos, resoluciones y autorizaciones correspondientes. 

• Mantener actualizada la documentación legal del establecimiento. 

 



34  

4. Coordinación con la Sostenedora y la Directora 

• Coordinar su gestión con la Sostenedora y la Directora. 

• Informar oportunamente sobre materias legales relevantes para la gestión institucional. 

• Asesorar en materias jurídicas que afecten al establecimiento. 

 
5. Resguardo legal y patrimonial 

• Proteger los intereses legales y patrimoniales del establecimiento. 

• Prevenir contingencias legales mediante una gestión responsable y oportuna. 
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TÍTULO IV: “MECANISMOS DE COMUNICACIÓN” 

 
ARTÍCULO 28: MECANISMOS DE COMUNICACIÓN CON LOS PADRES Y/O APODERADOS. Nuestro 

establecimiento, con el objetivo de mantener una comunicación con los padres, madres y/o apoderados, 

emplea diferentes mecanismos de comunicación, lo cuales se detallan a continuación: 

 

 
A. Cuaderno Rojo: Es un medio para enviar y recibir información relevante para el proceso 

educativo de los niños y niñas: situaciones emergentes ocurridas durante la rutina diaria, 

situaciones de salud del párvulo, citaciones a entrevistas, reuniones, salidas pedagógicas, 

autorizaciones, entre otros.  

 Es nuestro medio de comunicación formal con cada una de las familias, a través de este, se 

envía información relevante, tales como: circulares, calendarización de actividades, 

invitaciones, reglamento interno, derechos y deberes, entre otros. Además, es el medio de 

comunicación formal que deben utilizar los padres, madres y/o apoderados para enviar 

certificados médicos, informar si requieren un retiro anticipado de su hijo (a), informar si hay 

algún cambio en quien retira a su hijo (a), solicitar entrevista con dirección, entre otras. 

 

WhatsApp, en ningún caso será considerado como un medio oficial de comunicación de los padres y/o 

apoderados, estos deben escribir por aplicación o correo electrónico a quién corresponda. De la 

misma forma, ningún mensaje emitido del celular de la directora, docente, auxiliar u cualquier otra 

persona. 

B. Entrevistas de Apoderado: Son de carácter obligatorio, se efectúan con el propósito principal de 

realizar una retroalimentación con relación a aspectos pedagógicos y desarrollo socioemocional 

de cada párvulo con la familia, además de abordar temáticas emergentes, ya sea de la familia o 

del párvulo, que puedan estar afectando su proceso de aprendizaje. Además, se toman acuerdo 
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con los apoderados, a los que se le hace seguimiento. En el caso de no poder asistir el día y 

hora acordada, el apoderado deberá justificar su inasistencia por correo y agendar una nueva 

entrevista. 

C. Reuniones de Apoderados: Son de carácter obligatorio y tienen por objetivo informar a la familia 

con relación a aspectos pedagógicos del proceso educativo de sus hijos e hijas; se comparten 

temas educativos y formativos. También, se brinda información relevante para el normal 

desarrollo de la gestión pedagógica y el trabajo colaborativo que se espera con cada una de las 

familias. En el caso de no poder asistir, se debe justificar por correo electrónico o vía agenta la 

inasistencia a reunión. 

D. Llamadas telefónicas: Se realizan desde el jardín infantil para situaciones emergentes, informar 

estado de salud. Las familias lo utilizan para conocer estado de salud de sus hijos y/o diferentes 

tipos de consultas de acuerdo con distintas necesidades. 

E. Sitio web: Sala Cuna y Jardín Infantil Casa Roble, cuenta con un sitio web con información 

general relacionada a su funcionamiento    https://jardincasaroble.cl/.  

https://jardincasaroble.cl/
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CAPÍTULO III: REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE POSTULACIÓN, 
ADMISIÓN Y MATRÍCULA. 

TÍTULO I: “GENERALIDADES” 
ARTÍCULO 29: PROCESO DE POSTULACIÓN.  

El proceso de postulación para Sala Cuna y Jardín Infantil Casa Roble se realiza por medio del sitio 

web del jardín https://jardincasaroble.cl/ 

 

  Las inscripciones de niños/as nuevos se realizará en el mes de septiembre de cada año. Los 

requisitos de ingreso a sala cuna y jardín infantil son:  

1. Entrevista con la directora. 

2. Completar Ficha de Ingreso  

3. Leer y firmar reglamento del Jardín. 

4. Leer y firmar los contratos. 

 

En el caso de los niños que ya están inscritos, se realizará una actualización de su ficha durante 

una entrevista anual con la directora. Esto permitirá mantener la información al día y revisar 

cualquier cambio de nivel u otras situaciones específicas de cada caso. 

 

Descuentos 

Se ofrece un descuento del 5% sobre el total de las mensualidades y matrículas para hermanos 

inscritos. Además, aquellos que opten por el pago anual recibirán un descuento del 5%, 

exclusivamente a través de cheque o transferencia bancaria. 

Anualidad 

El pago de la anualidad se realiza en el mes de enero o cuando ingrese el alumno y se paga desde 

el mes de ingreso hasta diciembre. 

Los montos se ajustarán automáticamente en enero de cada año, de acuerdo al Índice de Precios 

al Consumidor (IPC). Los valores serán comunicados entre el mes de agosto y septiembre durante 

el proceso de matrícula. 

En caso de ausencia de los niños al Jardín Infantil por cualquier causal, la anualidad o la matrícula 

anual no serán devueltas.  

Otros aspectos sobre anualidades y matrículas 

Como Sala Cuna y Jardín Infantil particular no subvencionado, los pagos anuales y las matrículas 
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están destinados exclusivamente a cubrir los siguientes aspectos: 

1. Remuneraciones mensuales del personal educativo, técnico, administrativo y de servicios. 

2. Arriendo, servicios básicos y alimentación. 

3. Adquisición de materiales de trabajo y productos de limpieza. 

4. Honorarios de profesionales externos como contadores, talleristas, nutricionistas, jardineros y 

servicios de mantenimiento. 

5. Pago de créditos. 

6. Adquisición de materiales didácticos y recursos para los niños, reparación de mobiliario, 

mantenimiento y otros gastos relacionados. 
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ARTÍCULO 30: PROCESO DE ADMISIÓN. 

El proceso de admisión de Casa Roble busca asegurar la coherencia entre el proyecto educativo 
del establecimiento y las expectativas de las familias. Toda familia que ingresa acepta, desde la 
matrícula, el presente Reglamento Interno y los principios pedagógicos que lo sustentan. 

Para formalizar el ingreso se requiere: 

• Entrevista de admisión con la dirección o equipo designado. 
• Firma de contrato educacional, económico y aceptación del reglamento. 
• Ficha de salud y antecedentes del niño/a completa y actualizada. 
• Firma de autorizaciones institucionales (salidas, imágenes, protocolos). 
• Entrega de los documentos administrativos y médicos solicitados. 

La matrícula tiene carácter anual y asegura el cupo por el periodo académico correspondiente. La 
no entrega de la documentación solicitada, la entrega incompleta o la entrega con información 
falsa puede impedir el ingreso o constituirse como causal de suspensión de asistencia hasta 
regularización. 

Casa Roble se reserva el derecho de no renovar matrícula cuando existan antecedentes fundados 
que indiquen que la continuidad no garantiza el bienestar del niño/a, la convivencia saludable ni el 
cumplimiento de las normas básicas de funcionamiento. 

La institución mantendrá informadas a las familias de cualquier actualización documental 
requerida por modificaciones normativas. 

ARTÍCULO 32: PERSONAL ENCARGADO DE MATRÍCULAS. Será la Directora del establecimiento la 

responsable de organizar y coordinar el proceso de matrícula, siendo la responsable última del buen 

desarrollo de este. La Directora estará apoyada por la Sostenedora, quien confirmará que el proceso se 

desarrolle con normalidad. 



41  

ARTÍCULO 33: DOCUMENTOS Y OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR PARA HACER EFECTIVA LA MATRÍCULA 
 

A. Al momento que el padre, madre y/o apoderado realice el proceso de matrícula, deberá llevar 

leído el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el Reglamento Interno de Convivencia (RICE) que 

se encuentran publicados en el sitio web de Jardin Casa Roble www.casaroble.cl para firmar la 

toma conocimiento de los mismos, esto con la finalidad de dar por conocidas la normativa del 

establecimiento y promover la adherencia y compromiso con nuestro PEI. 

B. Se solicitará que rellene la Ficha de Antecedentes del párvulo (Anamnesis) completando los 

datos personales y familiares del párvulo, los datos médicos (especificar si padece de algún tipo 

de enfermedad o tipo de alergia), si cuenta con seguro escolar y los datos de contacto de los 3 

adultos que están autorizados para el retiro del párvulo. 

C. Se solicitará que lea, complete y firme el documento: “Contrato de Padres” “Reglamento” y 

“Contrato económico” 

D. Sala Cuna y Jardín Casa Roble, también recibirá párvulos fuera de estos plazos, en la medida que 

existan vacantes en el nivel requerido y siempre que cumplan con los requisitos de postulación 

establecidos en este reglamento. 

ARTÍCULO 34: MATRÍCULA ESTUDIANTES ANTIGUOS. Los estudiantes antiguos deberán realizar un 
proceso de renovación de matrícula en septiembre del año en curso, pagando con valor de la matrícula 
del año siguiente. De este modo se podrá tener claridad de la continuidad de nuestros estudiantes y así 
conocer los cupos disponibles para el proceso de postulación señalado en el punto anterior. 

 
 Importante: El período de renovación de matrícula de los párvulos antiguos es en Septiembre del 

año anterior. Pasado este período, se entenderá que queda vacante el cupo y podrá ser asignado a 

nuevos postulantes al nivel. 

http://www.casaroble.cl/
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CAPÍTULO IV: REGULACIONES SOBRE EL USO DEL UNIFORME 

TÍTULO I: “GENERALIDADES” 

 
ARTÍCULO 36: En relación con las regulaciones sobre uso de uniforme, se autoriza que los niños y niñas 

asistan vestidos según definición de sus familias. Se debe considerar que el vestuario sea cómodo, 

adecuado al clima, que no presente riesgo para el propio párvulo y que propicie la autonomía.  

Sí se solicitará a las familias: 
 

A. Todas las prendas sin excepción, deberán venir marcadas para evitar pérdidas. El Jardín no se 

hará responsable por aquellas que no estén marcadas. 

B. Los párvulos deben asistir con ropa cómoda, idealmente buzo o similar y tener una bolsa con 

ropa de recambio, considerando la cantidad de horas que permanecerá en el jardín.  

C. En el caso de los niños y niñas que utilizan pañales, estos son provistos por las familias 3 ó 4 

pañales, considerando la jornada de permanencia en el establecimiento. 

D. Dentro de su mochila además debe venir una bolsa de tela impermeable para guardar y 

regresar la ropa sucia utilizada a diario.  

 

CAPÍTULO V: NORMAS DE ALIMENTACIÓN 

TÍTULO I: “ALIMENTACIÓN, COLACIONES Y ALMUERZO” 

 
ARTÍCULO 37: NORMAS DE ALIMENTACIÓN . El Jardín Casa Roble promueve estilos de vida saludables, 

dentro del jardín los líquidos permitidos serán: agua, agua saborizada con menta, limón, pepino sin 

endulzar jugo de fruta natural si alguna experiencia así lo justifica, leche.  Durante le jornada los 

alimentos se distribuyen de la siguiente forma: 

10:30 colación; siempre serán frutas de la estación molida para sala cuna menor y en trozos para el 

resto de los niveles.  

12:15 Almuerzo; esto se prepara en nuestra cocina por la manipuladora de alimentos según la 

minuta informada la semana anterior. Cada día los niños recibirán: plato principal Proteínas, cereales, 

granos, fibra, etc. Plato de ensalada, crudas o cocidas y postre fruta fresca en formato de compota o en 

trozos.  

15:00 Leche de acuerdo con las indicaciones mencionadas en la ficha.  

17:30 Colación: Fruta en trozos o compota.  

TODOS LOS NIÑOS DEBEN TOMAR DESAYUNO EN SUS HOGARES ANTES DE INGRESAR A SU 
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JORNADA 

 

   
 

 Durante el almuerzo, el equipo de aula colaborará con la supervisión y brindarán apoyo en este 

período a todos los niños y niñas que lo requieran, promoviendo paulatinamente la independencia y 

autonomía de los párvulos de acuerdo con su etapa de desarrollo. 

 

  CAPÍTULO VI: OTRAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO GENERAL 

TÍTULO I: “CUMPLEAÑOS Y SALIDAS PEDAGÓGICAS” 
 

ARTÍCULO 38: CELEBRACIÓN DE CUMPLEAÑOS. La celebración de cumpleaños de un niño o niña está 
autorizada por Dirección para ser realizada en el momento de la colación y las familias pueden enviar: 

Un queque horneado casero para compartir con sus compañeros. En el caso de los niveles de sala cuna 
pueden ser frutas de la estación u otras preparaciones que consideren el nivel de desarrollo de quienes 
componen el nivel. 

Como fomentamos que nuestros niños y niñas se alimenten de manera equilibrada y saludable para 
beneficiar su adecuado desarrollo y proceso de aprendizaje, es que no está permitido enviar torta de 
cuchiflí, ni bolsas de sorpresas con dulces y/o juguetes. Se enviará a la familia foto de la celebración, 
sin embargo, ésta se realiza con su curso sin la presencia de ésta, excepto que sea el último año de 
permanencia en el jardín. 

ARTÍCULO 39: SALIDAS PEDAGÓGICAS Y A TERRENO. Las actividades pedagógicas son concebidas como 
experiencias educativas y, por tanto, constitutivas del proceso de enseñanza-aprendizaje del nivel y se 
pueden realizar tanto al entorno cercano como aquellas que implican un mayor despliegue de recursos. 

 

Las actividades fuera del establecimiento favorecen el desarrollo integral de niños y niñas y contribuyen 

al logro de diversos aprendizajes en un marco de buen trato y respeto, en interacción con sus pares, 

profesionales, técnicos y otros adultos de la comunidad educativa. 

Las salidas educativas responden a la necesidad de diversificar las formas de educar y aprender, 

buscando con ello aportar al desarrollo de aprendizajes significativos y atender a los intereses 

particulares de los niños y niñas. Para la realización de salidas pedagógicas, en el establecimiento se 

cuenta con la siguiente organización: 

A. Planificar el recorrido, considerando el traslado también como una instancia pedagógica de 

sorpresa o reconocimiento. Esto es darle sentido, temporalidad y organización a la salida 

educativa, lo que no significa que se puedan descartar aquellos factores de sorpresa que puedan 

presentarse durante el recorrido. 

B. Plantearse un objetivo y declarar la intencionalidad educativa de la actividad. 

C. Será responsabilidad de la educadora de nivel el envío, recepción y verificación que cada 
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autorización se encuentre firmada por el padre o apoderado, la cual identificará el lugar a visitar, 

fecha, hora de salida y regreso, como datos personales del niño-niña. En caso de que exista un 

menor que no cuente con la autorización la educadora coordinara con otro equipo de sala para 

el resguardo del menor, en común acuerdo con la familia. 

D. Si se solicita la participación de un adulto (familiar) responsable de cada uno de los niños. Si 

esto no puede ser posible, por razones de fuerza mayor (justificadas previamente), la dirección 

podrá autorizar que el niño sea acompañado por uno de los adultos del equipo de sala. 

 

E. La educadora de nivel responsable de la salida pedagógica entregará la información a la directora 

del establecimiento, quien supervisará la siguiente documentación: 

§ Planificación de la actividad, con los siguientes datos: objetivo pedagógico de la 

experiencia, especificaciones de las actividades a realizar durante la experiencia; horario 

de salida – llegada, fecha, cantidad y responsabilidad de los adultos, hoja de ruta, 

número de autorizaciones correspondientes y número celular del teléfono de Dirección, 

que será llevado por la Educadora a cargo. 

§ Además, los niños/as deben portar, identificación con nombre, teléfono, dirección nivel, 

identificación de apoderados que acompañan la actividad. 

 

 CAPÍTULO VII: REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA SEGURIDAD, HIGIENE Y 
SALUD 

TÍTULO I: “PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD” 

1. Fundamentación 

En Casa Roble entendemos la inclusión como un derecho y una responsabilidad compartida. Nos 

comprometemos con una educación que acoja la diversidad en todas sus formas, desde las 

características individuales de desarrollo, hasta contextos culturales, familiares, sociales y de 

aprendizaje. Promovemos un enfoque pedagógico centrado en la dignidad, el respeto y el 

acompañamiento amoroso de cada niño y niña. 

Este plan se funda en el Marco para la Buena Enseñanza en Educación Parvularia, el Decreto 83, 

los principios de la Educación Waldorf, y los valores propios de nuestra comunidad. 

 

2. Objetivo general del PISE 

Promover un entorno educativo inclusivo y respetuoso, que responda de manera pertinente a las 
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necesidades educativas diversas de los niños y niñas, asegurando su participación activa, 

aprendizaje y bienestar integral en el contexto del jardín infantil Casa Roble. 

 

3. Objetivos específicos 

• Identificar y visibilizar la diversidad presente en nuestros grupos de niñas y niños. 

• Establecer estrategias pedagógicas y organizativas que favorezcan la inclusión. 

• Promover la colaboración entre el equipo educativo, las familias y redes de apoyo externo. 

• Capacitar permanentemente al equipo en temáticas de inclusión y diversidad. 

• Evaluar y ajustar las prácticas pedagógicas en función del bienestar de todos los párvulos. 

 

4. Diagnóstico institucional 

Casa Roble atiende actualmente a niñas y niños desde los 5 meses hasta los 4 años. En los 

últimos años, hemos acompañado procesos de desarrollo diversos que han requerido 

adaptaciones específicas en los siguientes aspectos: 

• Niños con retrasos del lenguaje. 

• Casos de alta sensibilidad sensorial. 

• Niños con dificultades de socialización o autorregulación emocional. 

• Niños en el espectro autista 

• Procesos familiares complejos (duelos, separaciones, migración). 

El equipo ha respondido desde la observación atenta, la flexibilidad pedagógica y el trabajo 

colaborativo con las familias y sus terapeutas. 

 

5. Estrategias de apoyo y adecuaciones 

• Adaptaciones curriculares no significativas: ajustes en los tiempos, materiales y formas de 

presentación de las actividades. 

• Espacios y materiales sensoriales: ambientes cuidadosamente diseñados para promover la 

contención y la autorregulación. 

• Rutinas estructuradas y predecibles, con apoyo visual cuando es necesario. 
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• Acompañamiento individualizado, cuando se requiere, por parte de educadoras o asistentes 

designadas. 

• Derivación oportuna a redes externas (fonoaudiólogos, terapeutas ocupacionales, psicólogos), 

previa conversación con la familia. 

 

6. Articulación con la familia y redes de apoyo 

• Se promueve el diálogo constante con las familias, a través de entrevistas, reuniones y 

bitácoras de comunicación. 

• Las familias son consideradas corresponsables del proceso educativo y se busca su 

participación activa. 

• Cuando se detecta una necesidad educativa especial, se realiza una derivación responsable y 

se articula con redes externas de atención (CESFAM, profesionales particulares, etc.). 

 

7. Formación del equipo 

• Capacitaciones anuales en temáticas de inclusión, neurodiversidad y Ley de Inclusión. 

• Jornadas internas de reflexión pedagógica en torno a casos concretos. 

• Acompañamiento por parte de especialistas externos cuando se requiera. 

 

8. Evaluación del plan 

• Evaluación anual de implementación del PISE en base a indicadores cualitativos (observaciones, 

entrevistas) y cuantitativos (asistencia, permanencia, participación). 

• Ajustes anuales en función de los resultados, con participación del equipo pedagógico. 

 

9. Equipo responsable 

• Directora del jardín: coordinación general del PISE. 

• Educadoras de párvulos: planificación e implementación de estrategias inclusivas. 

• Asistentes de sala: observación, registro y acompañamiento cotidiano. 

• Dueña y representante legal: apoyo a la gestión de recursos y alianzas externas. 
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TÍTULO II: MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE Y RESGUARDAR LA 
SALUD EN EL ESTABLECIMIENTO 

 
ARTÍCULO 42: SALUD DEL PÁRVULO Y PROTOCOLOS DE SEGURIDAD Y CUIDADO INFANTIL. A fin de 

resguardar la higiene e integridad de los niños y niñas, se abordan las siguientes materias: 
 

A. Promoción de acciones preventivas, tales como adhesión a campañas de vacunación masivas 

ministeriales, informativos de enfermedades estacionales en coordinación con la autoridad de 

salud, recomendaciones de autocuidado. 

B. El jardín infantil participa en: 
 

§ Campaña de vacunación contra la influenza u otras que la autoridad sanitaria indique. 

§ Acción preventiva en Salud Bucal. 

§ Encuentros pedagógicos de prevención de enfermedades estacionales. 

§ Acción de prevención de obesidad Infantil. 

C. Dos veces al año se realiza una sanitización, desinsectación y desratización del establecimiento. 
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D. Acciones especiales frente al indicio u ocurrencia de enfermedades de alto contagio que se 

presenten al interior de los recintos (ventilación de espacios, higiene y desinfección de 

ambientes, prácticas de higiene y autocuidado como lavado de manos, etc.). 

E. En caso de que se produzca la aparición de alguna enfermedad transmisible, se toman las 

precauciones con una sanitización de las salas de actividades y se toman las precauciones 

establecidas en este reglamento. 

F. Procedimiento para el traslado de niños y niñas a un centro de salud en caso de ser necesario, 

definiendo el responsable de avisar a la familia y trasladar al párvulo al centro asistencial. 

G. En el establecimiento existe un protocolo a seguir en caso de accidente, donde se estipula, cada 

una de las acciones que se realizaran en caso de accidente. 

H. En el caso de que el niño o niña se esté incorporando después de una enfermedad, solicitar al 

apoderado el certificado médico que indique que puede reincorporarse al establecimiento. (En el 

establecimiento, se considera apto para asistir, al término de su licencia médica).  

I. Si el niño o niña presenta signos de fiebre, se debe tomar la temperatura en la axila, por ser una 

forma más segura, solo con termómetro digital. La temperatura normal fluctúa entre 36° y 37.4° 

Celsius. 

J. La educadora y la técnico en párvulos deben observar al niño y niña, registrar los signos y 

síntomas observados para entregar antecedentes al apoderado, siendo importante señalar si ha 

presentado fiebre, vómitos, dificultad respiratoria, tos, diarrea u otros. 

K. Si e l  e s t a d o  g e n e r a l  d e l  n i ñ o  o  n i ñ a  i n d i c a  q u e  d e b e  s e r  v i s t o  p o r  u n  

m é d i c o , o si presenta malestar general, diarrea, fiebre o vómitos, se avisará a la familia para 

su retiro inmediato. 

 

ARTÍCULO 43: MEDIDAS DE HIGIENE DEL PERSONAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA. Todas las funcionarias 

se presentan en forma aseada, con su vestimenta institucional limpia, pelo tomado, uñas cortas sin 

color o esmaltes de tonalidad naturales.  La higiene de sus manos está presente en todo momento, es 

decir, en el proceso de muda, en el sector de hábitos higiénicos, dentro de la sala de actividades, etc. 

Junto con ello, se utiliza en forma permanente alcohol gel para desinfectar y sanitizar las manos, como 

medidas de higiene. 

A. Correcto lavado de manos de funcionarias: 
 

§ Subirse los puños hasta el codo. 

§ Mojar sus manos y antebrazos bajo el chorro de agua tibia. 

§ Jabonarse y frotar antebrazos y manos, especialmente las palmas y entre dedos 

frotando con la mano opuesta, hasta formar abundante espuma (20 segundos por lo 

menos). 
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§ Enjuáguese con abundante agua, para sacar el jabón. (Por lo menos 20 segundos). 

§ Secar en lo posible con toalla de papel. 

§ Cierra la manilla con la toalla de papel 
 

B. Materiales por utilizar: 
 

§ Jabón desinfectante líquido 

§ Toalla desechable 
 

C. Las manos deben estar siempre limpias y lavárselas principalmente a: 
 

§ El inicio de la jornada de trabajo. 

§ Después de utilizar el servicio higiénico. 

§ Antes y después de ingerir alimentos. 

§ Después de manipular dinero. 

§ Antes y después de cambiar pañales a los lactantes. 

§ Después de realizar acciones de limpieza 

§ Después de tocar cualquier objeto sucio, por ejemplo, después de botar la basura. 

§ Después de manipular cualquier producto químico que pueda representar un peligro para 

la salud. 

§ Después de tocarse el cabello, nariz u otra parte del cuerpo. 

§ Después de apoyar a los niños en el baño. 

§ Después de tener contacto con secreciones corporales, por ejemplo, al limpiar la nariz 

del niño o niña.



50  

 

ARTÍCULO 44: PROTOCOLO PARA EL USO DEL BAÑO. 

 

A. Antes de utilizar el baño, un adulto responsable (ya sea Educadora o Técnico) debe revisar y 

verificar que el baño esté seco y en buenas condiciones higiénicas. 

 

B. No deben existir elementos de riesgo en el baño tales como: adornos de sobreponer, material 

didáctico de sala, vestuario, artículos de aseo, alargadores o artículos electrónicos (celulares, 

computadores, entre otros). 

C. No estará permitido el ingreso al baño de un niño(a) con material didáctico en las manos o los 

bolsillos. 

D. De acuerdo con el número de párvulos por curso y número de artefactos disponibles (WC, 

lavamanos, y mudadores), se deberá organizar la distribución de los grupos de niños por adultos 

para el ingreso a los baños y guiarlos en el correcto uso de los artefactos y elementos de higiene. 

E. Tener en cuenta que los niños SIEMPRE deben permanecer acompañados y/o supervisados por 

un adulto del equipo educativo. 

F. Promover la autonomía en el uso del baño, sin embargo, si algún niño lo requiere se le deberá 

brindar apoyo en acciones tales como: abrochar y desabrochar, bajar y subir prendas de vestir, 

tomar y doblar el papel higiénico, ayuda con la limpieza en caso de deposiciones. 

G. Si los padres autorizan, el adulto a cargo deberá asistir al niño(a) en el momento de la limpieza 

después de una deposición si este lo requiere, utilizando toallitas húmedas. Esta autorización es 

firmada por el apoderado al momento de la matrícula. 

H. Si el párvulo se orina o defeca y los padres autorizan, el adulto a cargo deberá asistir al niño 

(a) en el lavado en la tineta si es que se ha ensuciado con deposiciones en la espalda o 

piernas. En caso de que la ropa interior contenga exceso de deposiciones que no sea posible 

limpiar, esta será desechada por posible foco de infección. Este evento será informado al 

apoderado. 

I. Esta autorización es firmada por el apoderado al momento de la matrícula. 

J. En caso de que un niño(a) utilice pelela, se solicitará al apoderado enviar una al jardín 

marcada con su nombre. El adulto a cargo deberá vaciar las deposiciones en el WC y enjuagar 

con agua la pelela para que esté en condiciones de ser usada nuevamente. 

K. En caso de que un niño(a) esté realizando junto a su familia el proceso de control de esfínter 

deberán informar a su educadora y enviar al jardín pañales sube y baja para facilitar esta 

transición. 

L. En caso de que el grupo de niños esté en momento de patio y uno de ellos quiera utilizar el 

baño, deberá ir acompañado por un adulto al baño más cercano, y luego, regresar al patio. 
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M. En caso de que un adulto esté solo en sala con el grupo de niños, éste deberá llamar a la 

directora para solicitar el apoyo de otro adulto que pueda relevarla en la sala, para poder 

llevar al niño(a). 

N. Para el momento de lavado de dientes, cada niño (a) debe contar con un cepillo de dientes, 

pasta de dientes y un vaso de plástico con su nombre. Estos utensilios de aseo deben quedar 

ordenados por curso en el estante o repisa del baño correspondiente. 

 

 

ARTÍCULO 44: PROTOCOLO DE MUDA. 
 

Cambio de muda y vestimenta 
 
La adulta referente de cada niño o niña es la encargada de realizar el cambio de muda o vestimenta según las 

necesidades individuales que se presenten. En caso de que dicha adulta no se encuentre disponible, los 

cuidados cotidianos deberán ser asumidos por alguna de las otras dos adultas presentes en el aula. 

 
Coreografía de la muda 

 
Todas las adultas del equipo deben seguir una misma secuencia al momento de realizar la muda, con 

el fin de facilitar la anticipación de los niños y niñas a la acción, promoviendo así su participación 

activa y cooperación. Esta consistencia también permite que los niños y niñas puedan ser atendidos 

por distintas adultas sin generar confusión o malestar. 

 
Procedimiento: muda de pañal 

1. Preparación previa: Antes de comenzar el cambio, la adulta debe tener todos los materiales 

necesarios a mano (ropa, pañal, crema, etc.), ya que no se puede dejar al niño o niña sin 

supervisión en ningún momento del proceso. 

2. Anticipación: Se debe mirar al niño o niña a los ojos y anticiparle que será cambiado, dándole tiempo para 

dejar el juego o actividad en la que se encuentre involucrado. 

3. Traslado: Se le toma con cuidado en brazos o se le acompaña de la mano hasta el espacio destinado para 

la muda. 

4. Desvestir desde el lado derecho: Se retira la ropa del tren inferior comenzando por el lado derecho del 

cuerpo, en coherencia con el desarrollo de la lateralidad. 

5. Secuencia del desvestido: Primero se sacan los calcetines y luego los pantalones o pantis, según 

corresponda. 

6. Contacto visual y verbalización: La adulta debe colocarse a la altura del niño o niña, mantener contacto 

visual y explicarle de forma clara y respetuosa lo que va a suceder (cambio de pañal, ropa o higiene). Se 

invita a participar en el proceso dentro de sus posibilidades. 
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7. Diálogo y espera activa: Durante todo el procedimiento, la adulta debe verbalizar lo que está haciendo y 

esperar la respuesta o reacción del niño o niña, dando tiempo antes de continuar con cada paso. 

 

 

 
 

 

 

 

ARTÍCULO 46: MEDIDAS DE HIGIENE EN AL ÁMBITO DE ALIMENTACIÓN DE NIÑOS/AS. En el momento 
de la ingesta de alimentación de los niños y niñas, el equipo educativo debe aplicar las siguientes 
medidas de higiene: 

A. Realizar correcto lavado de manos. 

B. Tomarse el pelo. 

C. Limpiar las mesas con toallitas desinfectantes. 

D. Realizar correcto lavado de manos de los párvulos antes del almuerzo. 

E. Repartir los individuales y cubiertos de cada párvulo. 

F. Asegurarse que la comida tenga la temperatura adecuada. Si la alimentación tiene una 

temperatura inadecuada se debe revolver con una cuchara o tenedor para enfriar, nunca soplar, 

tampoco probar la alimentación con la misma cuchara que utiliza el niño /a. 

G. Promover en los párvulos la autonomía en su alimentación y limpieza de su boca con papel 

absorbente. 

H. Una vez terminado el momento de alimentación, limpiar las mesas con toallitas desinfectantes. 
 

 
ARTÍCULO 47: LIMPIEZA Y SANITIZACIÓN DE SALA DE ACTIVIDADES, OFICINA Y PASILLOS. En este caso 
se incluye la limpieza de pisos y rincones, superficies de mesas y/o muebles, paredes, vidrios, 
ventanas, puertas, parlantes, cámaras y material didáctico, entre otros. 

Materiales generales por utilizar: 
 

§ Guantes de goma, escobillón, traperos, paños multiuso. 

§ Balde, detergente o limpia pisos líquidos, desinfectante (Cloro). 

§ Pala 
 

Pisos y rincones: El procedimiento será diario, 3 veces al día o las veces que se requiera. Al realizar este 

trabajo se debe tener la precaución de no obstaculizar las puertas o vías de acceso. 

§ Dividir el espacio por sectores para limpiar y abrir ventanas. 

§ Correr los muebles y/o mesas hacia un lado. 

Adulta Referente 
Educadora de 
Párvulos 

Adulta 
Referente 
Técnico en 
Párvulos 

Adulta referente 
Técnico en Párvulos 
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§ Limpiar primero el sector que quedó libre y sin muebles. 

§ Barrer el piso y recoger la basura con una pala. 

§ Si hay tierra humedecer el lugar antes de barrer. 

§ Lavar con un paño sumergido en agua con detergente especialmente en las esquinas y las 

junturas. 

§ Enjuagar con otro paño limpio. 

§ Correr las mesas hacia el lugar limpio y repetir el procedimiento. 

• Preparar y desinfectar con una solución de agua con cloro en aquellos pisos cuando sea 

posible. 

§ Esperar 3 minutos para que se sequen las superficies. 
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§ Finalizar con Técnica Lavado de Manos. 
 
 
 

Superficies de mesas y/o muebles 
 

§ Frecuencia diaria, especialmente después de los periodos de alimentación. 

§ Retirar los materiales de desecho que estén sobre las superficies y eliminar en el contenedor. 

§ Pasar un paño para retirar el polvo que esté adherido a las mesas y muebles 

§ Pasar un paño sumergido en agua con detergente sobre mesas y muebles 

§ Enjuagar con un paño limpio todas las superficies. 

§ Utilizar paño limpio y desinfectar con solución de agua con cloro en todas las superficies. 

§ Esperar secado de todas las superficies. 

§ Finalizar con Técnica Lavado de Manos. 
 

Paredes. Se solicita una frecuencia de limpieza de 1 vez a la semana 
 

§ Utilizar 3 paños multiuso. 

§ Pasar un paño para retirar el polvo que esté adherido a las paredes. 

§ Aplicar un paño sumergido en agua con detergente en paredes. 

§ Enjuagar con un paño limpio las superficies. 

§ Utilizar paño limpio y desinfectar con solución de agua con cloro en todas las superficies. 

§ Esperar secado de todas las superficies. 

§ Finalizar con Técnica Lavado de Manos. 
 

Vidrios, ventanas y puertas. La frecuencia de limpieza de puertas y vidrios será semanal. 
 

§ Pasar un paño seco para retirar el polvo de las puertas, ventanas y vidrios. 

§ Aplicar una solución de detergente (o limpiavidrios) a las ventanas. 

§ Aplicar una solución de detergente a las puertas y limpiavidrios para las ventanas. 

§ Enjuagar con un paño limpio las superficies. 

§ Utilizar paño limpio y desinfectar con solución de agua con cloro en todas las superficies. 

§ Esperar secado de todas las superficies. 

§ Finalizar con Técnica Lavado de Manos. 
 
 
 

Superficies de cámaras, parlantes y otros. La frecuencia será de 1 vez al mes. 
 

§ Pasar un paño seco para retirar el polvo. 

§ Utilizar paño limpio y desinfectar con solución de agua con cloro en todas las superficies. 

§ Esperar secado de todas las superficies. 
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§ Finalizar con Técnica Lavado de Manos. 

§ Realizar esta actividad una vez que hayan terminado las actividades en aula con los niños(as). 
 

Material didáctico. La frecuencia de limpieza será de una vez al mes. 
 

§ En un recipiente preparar una solución de agua con detergente. Sumergir el material didáctico 

en esta solución. 

§ Pasar una escobilla. 

§ Enjuagar el material didáctico directamente bajo el chorro de agua de la llave en un recipiente 

con agua limpia hasta eliminar el resto del detergente. 

§ Enjuagar las veces que sea necesario. 

§ Sacar el agua del interior del material didáctico. 

§ Secar el material didáctico con un paño limpio. 

§ Finalizar con Técnica Lavado de Manos. 
 

Lavamanos, incluye tuberías o base y llaves. La frecuencia de limpieza es a diario, 3 veces al día, o las 

veces que sea necesario. 

§ En un receptáculo preparar una solución de agua con detergente. 

§ Limpiar con un paño sumergido en agua con detergente las llaves, el lavamanos propiamente 

tal y las tuberías. 

§ Enjuagar con agua limpia. 

§ Utilizar paño limpio y desinfectar con solución de agua con cloro en todas las superficies. 

§ Esperar secado de todas las superficies. 

§ Pasar un paño limpio en las superficies para finalizar. 

§ Finalizar con Técnica Lavado de Manos. 
 

Taza de baño o W.C. Frecuencia de limpieza diaria, se debe efectuar un aseo profundo a lo menos tres 

veces al día. 

§ Tirar la cadena. 

§ Echar solución de detergente a la taza del baño. 

§ Limpiar con el hisopo, cepillando prolijamente la cavidad y los bordes superiores 

internos de la taza del baño. 

§ Limpiar con detergente la parte externa de la taza del baño y estanque. 

§ Preparar y desinfectar con cloro sin diluir al final de la jornada. 

§ Finalizar con Técnica Lavado de Manos. 
 

Una vez finalizado los procesos anteriores realizar el siguiente procedimiento con paños y traperos: 
 

§ Deben ser lavados nuevamente en solución de detergente. 
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§ Enjuagar hasta eliminar el detergente. 

§ Remojar con CLORO por 5 min. 

§ Enjuagar con agua limpia. 

§ Dejar secar, lejos del alcance de los niños y niñas (Patio servicio). 

§ Guardar los implementos en forma ordenada, en el recinto destinado para ello. Baldes, pala y 

escobillón. 

 

CAPÍTULO VIII: REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTIÓN PEDAGÓGICA Y 
ESTRUCTURA EDUCATIVA 

TÍTULO I: “GESTIÓN PEDAGÓGICA” 

 
ARTÍCULO 48: METODOLOGÍA DE EDUCACIÓN PARVULARIA Y SUS FUNDAMENTOS. La metodología de 

nuestro jardín se basa en un trabajo de calidad, serio, responsable, sistémico y pedagógico desarrollando 

en nuestros niños/as sus potencialidades a través de nuevas y variadas experiencias que serán la base 

para formar niños felices. Es por ello, que para poder desarrollar y lograr nuestros propósitos, hemos 

adoptado el Curriculum Waldorf y Pikler.  

Las disposiciones pedagógicas contenidas en este capítulo tienen carácter de orientación institucional y 

no constituyen exigibilidad sancionable distinta de la normativa legal vigente. 

El funcionamiento pedagógico del Jardín Infantil y Sala Cuna Casa Roble se rige por la normativa 

vigente y por los principios que orientan su quehacer educativo, integrando un enfoque de cuidado 

respetuoso, autonomía progresiva, juego libre, experiencia sensorial y ritmo cotidiano como ejes 

estructurantes. 

En consecuencia: 

1. Las experiencias de aprendizaje se desarrollarán priorizando el juego libre, la exploración activa y el 

contacto con materiales reales y naturales, en coherencia con los enfoques educativos que orientan 

institucionalmente el Proyecto Casa Roble, inspirados en aportes de Pikler y Waldorf, dentro del marco 

curricular nacional vigente. 

2. Toda intervención pedagógica deberá resguardar el bienestar emocional, físico y relacional de los 

niños y niñas, privilegiando un acompañamiento atento, disponible y no invasivo. 

3. El vínculo estable con el adulto referente es condición para el funcionamiento pedagógico; se 

promoverá la estabilidad del equipo por sala y la continuidad en la relación niño-educador. 

4. Los cuidados cotidianos (alimentación, higiene, descanso) son comprendidos como situaciones 

educativas, debiendo ejecutarse con presencia consciente, lenguaje respetuoso y tiempos adecuados. 



57  

5. La planificación y evaluación se realizarán conforme a la normativa vigente y a los principios 

institucionales, debiendo registrarse y resguardarse según las orientaciones de la Dirección. 

6. El ambiente físico, los materiales y el ritmo diario deberán propiciar calma, belleza, previsibilidad y 

seguridad, evitando sobre-estimulación, ruido excesivo o interrupciones constantes. 

7. Toda actuación pedagógica deberá alinearse a la misión institucional, a los lineamientos de la 

Dirección y al marco legal vigente. 

 

 

 



58  



59  

ARTÍCULO 49: ORGANIZACIÓN DE LA GESTIÓN PEDAGÓGICA DEL EQUIPO EDUCATIVO. Se entenderán 
incluidas dentro de las gestiones técnico-pedagógicas aquellas referidas a la planificación u organización 
curricular, evaluación del aprendizaje, supervisión pedagógica, coordinación de perfeccionamiento de 
los docentes y asistentes, entre otras. 

El Reglamento Interno establece la organización de la gestión pedagógica del equipo educativo del jardín 

Infantil Casa Roble. Se entenderán incluidas dentro de esta gestión aquellas acciones referidas a: 

A. Planificación u organización curricular: El Reglamento Interno considera lo que en las Bases 

Curriculares de Educación Parvularia se indica sobre esta materia: “Se planifica y se evalúan los 

diversos componentes del proceso educativo y en distintos niveles, tales como los objetivos de 

aprendizaje, los ambientes de aprendizaje, la participación y el trabajo colaborativo con la 

familia, los planes de mejoramiento de la institución, entre otros. La planificación, por una parte, 

ordena, orienta y estructura el trabajo educativo en tiempos determinados, pero a la vez es 

flexible y sensible a la evaluación permanente de cómo niñas y niños van reaccionando a la 

enseñanza realizada y de lo que van aprendiendo” (Mineduc, Bases Curriculares de la Educación 

Parvularia, Santiago, 2018). La planificación es un proceso que se articula con la evaluación y que 

requiere de procesos reflexivos de los equipos pedagógicos. 

Las educadoras de Párvulos de cada curso planifican su quehacer pedagógico en relación con las 

necesidades, interés y motivación de los niños y niñas. Además, se consideran las distintas 

épocas que aborda el currículo Waldorf como eje central que orienta las diversas ofertas 

anuales. 

§ De forma mensual se realiza una proyección y selección de Indicadores Claves del 

Desarrollo que se visualizan abordar de acuerdo con lo esperado para el desarrollo 

integral de cada párvulo, lo que se concretará en una planificación semana a semana. 

§ Para esto, el equipo educativo, cuentan con horas no lectivas que puede coordinar con 

su equipo y un viernes al mes durante 90 minutos. Ese día los párvulos se retiran a las 

16:30 

§ Para todos los Niveles Educativos, la planificación mensual contempla los siguientes 

momentos de la rutina diaria: Juego Libre, Encuentro, caminata, higiene menor, 

alimentación, Experiencia, Juego libre en patio, Higiene, alimentación, Higiene, 

descanso, alimentación, higiene, juego libre, higiene, alimentación, despedida y cierre 

de jornada.  

§ El ambiente físico, los materiales y el ritmo diario deberán propiciar calma, belleza, 

previsibilidad y seguridad, evitando sobre-estimulación, ruido excesivo o interrupciones 

constantes. 
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B. Evaluación del aprendizaje: “La evaluación es la práctica mediante la cual el equipo pedagógico 

recoge y analiza información en forma sistemática de los procesos y logros de los párvulos, en 

situaciones auténticas y funcionales, y retroalimenta a los involucrados. En cuanto al párvulo, la 

retroalimentación de sus avances y logros, hecha cuidadosamente, es una ocasión de fortalecer 

los aprendizajes construidos. Para el equipo pedagógico, la información obtenida podría 

eventualmente dar lugar al rediseño del proceso educativo para el próximo período. Entendida 

así, la evaluación es una instancia más de aprendizaje, formadora en sí misma”. (Mineduc, Bases 

Curriculares de la Educación Parvularia, Santiago, 2018) 

 

C. En el Jardín Infantil Casa Roble el proceso de evaluación es de carácter formativo y proyectado 

en estrecha relación con el progreso individual de los aprendizajes de cada niño y niña. La 

evaluación es de proceso e implica un trabajo sistemático de observación y de registro de las 

acciones realizadas por los párvulos en base a los Indicadores Claves del Desarrollo (Objetivos 

de Aprendizaje). Además, se contempla la elaboración de una evaluación cualitativa de cierre 

del proceso educativo de cada párvulo, que se plasma en un informe semestral, el que se 

entrega a cada apoderado en forma presencial, una vez finalizado el año en curso. 

Este dará curso a entrevistas de retroalimentación e informativas con los padres, con el fin de 

realizar derivaciones de ser necesario, orientar a las familias en la potenciación de procesos 

conjuntos como la autonomía, el lenguaje o límites personales y sociales.  
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TÍTULO II: REGULACIÓN SOBRE ESTRUCTURAS EN NIVELES EUCATIVOS Y LA 
TRAYECTORIA DE LOS PÁRVULOS 

 
ARTÍCULO 50: TRAMOS ETARIOS. Sala Cuna y Jardín Casa Roble, cuenta con los siguientes tramos 

etarios conforme, a lo expresado en las Bases Curriculares de Educación Parvularia, aprobadas por 

Decreto N° 481 de 2018, en concordancia con lo dispuesto en el Artículo 28 de la Ley General de 

Educación, y el Artículo 5 del Decreto N° 315 de 2010 del MINEDUC. 

 
 

 
 

 
 

  

Niveles de atención por tramos etarios 
Número de salas Edad de los párvulos 

 
Nivel Sala Cuna Menor 

 
1 

   86 días hasta 1 año 3 meses 
 

 
Nivel Sala Cuna Mayor 

 
1 

1, 3 a 2 años 
 

 

Intermedio 1 1,8 a 2,5 

 

Nivel Medio Menor 

 

2 

2,0 y 2,11 años 
 
 

 

Nivel Medio Mayor 

 

2 

3,0 y 3,11 años 
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ARTÍCULO 51: CARACTERÍSTICAS GENERALES QUE SE CONSIDERAN PARA LA CONFIGURACIÓN DE CADA 

UNO DE LOS NIVELES EDUCATIVOS Y CURSOS. Los grupos se conforman año a año, de acuerdo con la 

edad cronológica de los niños y niñas, su etapa de desarrollo, proceso de aprendizaje, Necesidades 

Educativas Especiales, entre otros. Primero, se registran los estudiantes antiguos que continúan en el 

establecimiento y luego se completa la matricula con los párvulos priorizados en el sistema de 

postulación. 

ARTÍCULO 52: PROCESOS Y PERÍODO DE ADAPTACIÓN EN EL TRASPASO DE UN NIVEL AL OTRO Y LA 

COORDINACIÓN ENTRE EDUCADORES DE NIVELES DE ORIGEN Y DE DESTINO. 

Cada ingreso de un párvulo nuevo se inicia el proceso educativo con un periodo de adaptación a la 

rutina diaria del jardín infantil, que va a variar según las necesidades o características de los párvulos y 

el tipo de jornada en el que se haya matriculado.  

En el caso particular de algún párvulo que luego del período de adaptación establecido por el jardín, 

requiera extender este período (independiente del momento del año), la educadora de párvulos 

acordará con la familia los días y horarios que se mantendrá este proceso, considerando para ello el 

desarrollo del párvulo, para que la experiencia sea agradable y permanente. 

Durante el año, y cada vez que ingrese un niño o niña, se considerará un proceso de adaptación 

individual, que será acordado con la familia y educadora de párvulos respectiva. 

Cada año, se considera, dentro de lo posible, que una persona integrante del equipo educativo de sala 

o del nivel educativo en curso, pase al siguiente nivel con el grupo de niños y niñas, para así favorecer la 

continuidad del proceso educativo. Sin embargo, esto puede no ocurrir, debido a necesidades internas 

del equipo del Jardín. 

Respecto del traspaso de un nivel a otro, durante el mes que se realice el diagnóstico a través de la 

información entregada en registros de observaciones se realizará un proceso de articulación, que 

consiste en la planificación de distintas actividades de transición educativa, para favorecer una mejor 

adaptación de los niños y niñas. 
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CAPÍTULO IX: REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 
Y BUEN TRATO 

TÍTULO I: “CONVIVENCIA ESCOLAR Y COMITÉ DE CONVIVENCIA” 
ARTÍCULO 53: BUENA CONVIVENCIA. La convivencia en el jardín infantil Casa Roble es vivir en espacios 

educativos amables y bien tratantes, relacionándose con el que piensa distinto o tiene diferente idioma 

o cultura, sin que los derechos de una persona avancen sobre los derechos de los demás. La buena 

convivencia implica fortalecer valores de compañerismo, afectos, ética, respeto y empatía. 

El buen trato se desarrolla y se inicia en la primera infancia, donde se involucra al equipo educativo y las 

familias que deben promover espacios favorables para los niños y niñas, a modo de asegurar el 

desarrollo de sus máximas potencialidades en ambientes cariñosos, respetuosos y seguros 

afectivamente. 

 

ARTÍCULO 54: REGULACIONES Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA. Para promover el 

buen trato y la sana convivencia, este jardín infantil en su primera reunión técnica de inicio de año genera 

una instancia democrática y participativa, donde se elige a la directiva del Comité de Convivencia, cuyos 

miembros son la directora, una técnico en educación parvularia y una educadora de párvulos. Este 

comité se debe reunir una vez por semestre para diseñar e implementar actividades que promocionen y 

difundan el buen trato y sana convivencia dentro del recinto educativo, sus reuniones serán 

respaldadas con registros de asistencia como medios de verificación. 
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ARTÍCULO 55: FUNCIONES DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA. 

A. Generar un ambiente laboral que promueva una sana convivencia y buen trato. 

B. Promover ambientes educativos bien tratantes y favorables para los contextos de aprendizajes 

de los niños y niñas. 

C. Generar instancias socio recreativas, donde participe toda la comunidad educativa y se 

promueva el buen trato y una armónica convivencia. 

D. Promover actividades en todos los niveles educativos que difundan el buen trato y sana 

convivencia, con el fin de trabajar esta temática dentro de los contenidos curriculares. 

E. Incorporar a la familia como primer agente educativo en los procesos educativos y de 

formación de los niños y niñas. 

 

ARTÍCULO 56: ENCARGADO DE CONVIVENCIA. Este jardín infantil designará por votación a la Encargada 

de Convivencia, quién tendrá la función de llevar a cabo lo propuesto por el Comité de Convivencia en 

materia de buen trato y sana convivencia. Para ello, se elaborará un Plan de Gestión de Convivencia (Ver 

Anexo), con el objetivo de promover ambientes favorables dentro del espacio educativo, a través, de 

diversas actividades que involucren a todos los miembros de la comunidad educativa. Una vez 

designada la Encargada de Convivencia, y para formalizar su nombramiento este jardín infantil, 

elaborará una declaración jurada simple por parte de la directora, para mayor respaldo. 

 
CAPÍTULO X: REGULACIONES RELATIVAS A LA EXISTENCIA Y FUNCIONAMIENTO DE 
INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN Y LOS MECANISMOS DE COORDINACIÓN ENTRE 
ÉSTAS Y EL ESTABLECIMIENTO 

TÍTULO I. PARTICIPACIÓN 
ARTÍCULO 73: Este jardín infantil se rige bajo el principio de participación, el cual estipula claramente que 

todas y todos los miembros de la comunidad educativa “tienen derecho a ser informados y a participar 

en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente. Por esto, la unidad educativa está 

obligada a: 

A. Informar de las actividades que realizará en el establecimiento, a modo de incentivar la 

participación de la comunidad educativa. Los padres, madres y apoderados tienen derecho a 

asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor educación para sus hijos. 

B. Informar los aprendizajes, situaciones de convivencia escolar y del proceso educativo de éstos, 

así como del funcionamiento del establecimiento. 

C. Escuchar e involucrar a los padres y/o apoderados a participar del proceso educativo en los 
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ámbitos que les corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a 

la normativa interna del establecimiento. 
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ARTÍCULO 74: INSTANCIAS Y MECANISMOS DE INFORMACIÓN Y COORDINACIÓN. La unidad educativa 

generará instancias de información y coordinación a través de los siguientes mecanismos: 
 

A. Reuniones Técnicas: Estas instancias tendrán como objetivo reflexionar sobre las prácticas 

pedagógicas aplicadas, analizar situaciones complejas de la unidad educativa, problemáticas 

externas e internas, organización de actividades, etc. 

B. Reuniones del Comité de Convivencia: En dichas reuniones se abordarán conflictos ocurridos 

dentro del mes en curso, se realizará el seguimiento a los casos más complejos de convivencia y 

se idearán actividades en todos los niveles que promuevan el buen trato y sana convivencia. 

C. Reunión de padres, madres y/o apoderados: Instancia que permite informar a los adultos 

responsables el estado de avance de los procesos de aprendizaje de los niños y niñas, permite 

entregar información en cuanto a actividades realizadas y a realizar, y a la existencia de algún 

problema dentro del recinto educativo. 

D. Entrevistas individuales: Es la conversación directa, entre dos o más personas del equipo junto 

con el apoderado, con la finalidad de intercambiar información relevante respecto a los 

aprendizajes obtenidos por los niños y niñas, y situaciones que atañen a los párvulos. La 

entrevista se espera sea realizada en un ambiente confortable, de cercanía y confianza, donde se 

favorezca la comunicación, la compresión del mensaje, el cumplimiento del objetivo(s) y toma 

de acuerdos. En caso de que no se cumpla el ambiente de respeto la entrevista quedará pausada 

y deberá retomarse (en ese u otro momento) en compañía de la Directora (o en último caso una 

persona designada por DEM). Estas entrevistas pueden ser planificadas o emergentes 

dependiendo de las situaciones que se puedan presentar tanto del entrevistado como del 

entrevistador, para lo cual debe existir un horario de atención establecido para su realización. 
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CAPÍTULO XI: MODIFICACIONES, ACTUALIZACIÓN Y DIFUSIÓN DEL REGLAMENTO 
INTERNO. 

TÍTULO I: “ACTUALIZACIONES, MODIFICACIONES Y REVISIÓN” 
ARTÍCULO 75: ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES. Las actualizaciones podrán realizarse cuando sea 

necesario ajustar el Reglamento Interno conforme a las diversas situaciones y eventualidades que vayan 

aconteciendo en el Jardín. El equipo directivo, profesionales y asistentes al menos una vez al año 

procederán a su revisión. En caso de que se estime necesario, deberán hacer ajustes a su articulado, 

dándolo a conocer a la comunidad educativa a través de la página web www.casaroble.cl 

Las modificaciones o adecuaciones estarán a cargo de la dirección del establecimiento.  

 
 
 
 
 

TITULO II: “VIGENCIA, PUBLICACIÓN Y DIFUSIÓN” 

 
ARTÍCULO 76: VIGENCIA. El presente Reglamento, tendrá vigencia indefinida, sin perjuicio de ello será 

modificado las veces que sea necesario, conforme a los cambios constitucionales, legales o 

reglamentarios que experimente la legislación con el objeto de ajustar cada una de sus normas, 

disposiciones y principios a las exigencias del ordenamiento jurídico sectorial. 

 

 
ARTÍCULO 77: PUBLICACIÓN Y DIFUSIÓN. El reglamento interno estará publicado en el sitio web oficial 

de CASA ROBLE para la consulta de padres y/o apoderados y toda la comunidad escolar. En caso de 

modificación, ésta será informada a través de un mensaje por los medios de comunicación autorizados 

en este Reglamento. 

 
 
 

TÍTULO III: “ENTRADA EN VIGENCIA Y PRESUNCIÓN DE CONOCIMIENTO” 

 
ARTÍCULO 78: ENTRADA EN VIGENCIA. Las modificaciones y/o adecuaciones comenzarán a regir luego 

de su publicación y difusión como se establece en este Reglamento. 
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ARTÍCULO 79: PRESUNCIÓN DE CONOCIMIENTO. El reglamento Interno y de convivencia escolar, sus derechos, 

deberes y obligaciones, así como las faltas, medidas, procedimientos y protocolos se entenderán conocidas por 

todos los miembros de la comunidad educativa una vez publicado 
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PROTOCOLOS 
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PROTOCOLO N°1 
DE ACTUACIÓN FRENTE A LA DETECCIÓN DE SITUACIONES DE VULNERACIÓN DE DERECHOS DE PÁRVULOS 

En el Jardín Infantil y Sala Cuna Casa Roble se utilizarán los protocolos de actuación que exige la normativa 
vigente, en especial la Circular N° 860 y demás disposiciones aplicables, a fin de regular y resguardar los 
derechos de todos los párvulos y miembros de la comunidad educativa. 

Cada establecimiento de educación parvularia debe contar con un protocolo frente a la posible vulneración de 
derechos de un niño o niña, tales como abuso sexual, maltrato psicológico, abandono o negligencia y agresiones 
físicas, ocurridas tanto dentro del jardín como en su hogar. 

La Directora del establecimiento será la responsable de activar este protocolo, sin perjuicio del deber de 
informar que recae sobre toda la comunidad educativa. En ausencia de la Directora, la responsabilidad recaerá en 
quien se encuentre formalmente designada como su subrogante. 

 
TÍTULO I: CONCEPTOS GENERALES 
ARTÍCULO 1°: Concepto de vulneración de derechos 

Se entiende por vulneración de derechos toda transgresión a los derechos de niños y niñas establecidos en la 
Convención sobre los Derechos del Niño y en la normativa nacional vigente, pudiendo constituir delito o no, según 
la legislación aplicable. 

La negligencia es un tipo de vulneración y se refiere a situaciones en que padres, madres, cuidadores o terceras 
personas, estando en condiciones de hacerlo, no brindan el cuidado o protección física y/o psicológica que los 
niños y niñas necesitan para su desarrollo. Puede manifestarse en ámbitos como: alimentación, estimulación, 
afecto, educación, recreación, salud, higiene y protección general. 

 
ARTÍCULO 2°: Indicadores de vulneración 

Se considerarán indicadores de vulneración todos aquellos signos emocionales, conductuales y físicos de la niña o 
niño, así como también los signos y conductas de las madres, padres o cuidadores. 

Estos indicadores no se vinculan necesariamente a la situación socioeconómica de la familia, sino a condiciones 
de cuidado, protección y buen trato. 

Ejemplos de indicadores de vulneración de derechos: 

• Cuando no se atienden las necesidades básicas de alimentación, vestuario o vivienda. 
• Cuando no se proporciona atención médica básica o no se brinda protección, exponiendo al niño o niña a 

situaciones de riesgo o peligro. 
• Cuando no se atienden sus necesidades psicológicas o emocionales. 
• Cuando existe abandono parcial o total. 
• Cuando se les expone a hechos de violencia, consumo de alcohol o drogas, u otras situaciones que afecten su 

integridad. 

Esta lista no es exhaustiva y deberán evaluarse otros posibles indicadores conforme a la definición de vulneración 
de derechos establecida en este protocolo. 

 
ARTÍCULO 3°: Tipología del maltrato 

A) Agresión sexual: 
Toda actividad de connotación sexual ejercida hacia un niño o niña, tales como insinuaciones, caricias, 
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exhibicionismo, voyerismo, masturbación, sexo oral, penetración, exposición a material pornográfico, explotación 
y comercio sexual infantil, entre otros. 

B) Maltrato físico: 
Cualquier acto no accidental ocasionado a un niño o niña por parte de sus padres, madres o cuidadores, que le 
provoque daño físico o enfermedad, o lo coloque en serio riesgo de padecerlo. 

C) Maltrato psicológico: 
Hostilidad hacia un niño o niña manifestada por ofensas verbales, descalificaciones, críticas constantes, 
ridiculización, amenazas, rechazo emocional y afectivo, entre otras. También incluye la exposición a violencia 
entre adultos, discriminación por raza, sexo, condición física o mental, u otras características. 

D) Maltrato por abandono o negligencia: 
Falta de responsabilidad parental que se traduce en la omisión de cuidados básicos para la supervivencia y 
desarrollo del niño o niña, tales como vigilancia deficiente, descuido, privación de alimentos, incumplimiento de 
tratamientos médicos, impedimento al acceso a educación, entre otros. 

 
TÍTULO II: ACCIONES Y ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
ARTÍCULO 4°: Deber de informar (plazo explícito) 

Toda integrante del jardín infantil —educadoras, técnicas, asistentes, auxiliares, administrativas, madres, padres, 
apoderados u otros miembros de la comunidad— que observe o sospeche una situación de vulneración de 
derechos, deberá informar a la Directora de forma inmediata y, en todo caso, dentro de las 24 horas 
siguientes de haber tomado conocimiento del hecho o indicador. 

Las educadoras de párvulos serán garantes primarias de los derechos de los párvulos a su cargo y deberán 
informar en el mismo plazo. 

 
ARTÍCULO 5°: Período de investigación (plazo concreto y resguardo de identidades) 

Tomado conocimiento de la denuncia o sospecha, la Directora deberá iniciar la indagación dentro de las 24 
horas siguientes, la que tendrá una duración máxima de 3 días hábiles. 

Para llevar adelante esta indagación se podrán adoptar, entre otras, las siguientes acciones, respetando siempre el 
debido proceso, la presunción de inocencia y el interés superior del niño o niña: 

A. Entrevista al denunciante (si la denunciante es la educadora del nivel, este paso puede omitirse si ya se cuenta 
con la información suficiente). 
B. Entrevista a otros involucrados o testigos que puedan aportar antecedentes. 
C. Entrevista y/o comunicación con madres, padres o apoderados, considerando especialmente la oportunidad de 
esta información cuando exista sospecha de que la vulneración proviene del propio núcleo familiar. 

Durante todo el proceso de indagación: 

• Se asegurará la confidencialidad, privacidad y respeto por la dignidad y honra de todas las personas 
involucradas. 

• Se resguardará expresamente la intimidad e identidad del párvulo afectado. 
• Se resguardará también la identidad de las personas adultas involucradas o denunciadas, evitando su 

exposición frente a terceros y limitando el conocimiento de su identidad únicamente a quienes deban participar del 
procedimiento. 

 
ARTÍCULO 6°: Determinación de los hechos denunciados (acta y plazos) 
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Finalizado el período de indagación, la Directora deberá determinar de manera razonada si la situación de 
vulneración existe o no, y levantará un Acta de Conclusión dentro de los 2 días hábiles siguientes al término de 
la investigación. 

Al finalizar la investigación podrán darse tres escenarios: 

1. No existe vulneración de derechos. 
2. Existe vulneración de derechos, pero es aislada o puntual. 
3. Existe vulneración de derechos grave y/o permanente. 

En todos los casos, se dejará constancia por escrito, incluyendo antecedentes, análisis y conclusiones. 

 
ARTÍCULO 7°: Determinación: No existe vulneración 

De concluirse que no existe vulneración de derechos, el protocolo finalizará con el acta antes indicada, pudiendo 
igualmente adoptarse medidas de resguardo relacional, acompañamiento o seguimiento, si se estima pertinente. 

 
ARTÍCULO 8°: Determinación: Vulneración aislada o puntual 

Si se concluye que existe una vulneración aislada o puntual: 

• La Directora, junto a la educadora guía, se reunirán con madres, padres o apoderados para informar la situación, 
exponer las conclusiones y proponer medidas y sugerencias para evitar su reiteración. 

• Se dejará constancia escrita de la reunión y acuerdos. 
• El párvulo quedará bajo observación y seguimiento. 

El plazo para citar a esta reunión será de 3 días hábiles contados desde la emisión del informe de conclusiones (la 
fecha efectiva de la reunión dependerá de la disponibilidad de la familia y del jardín). 

 
ARTÍCULO 9°: Determinación: Vulneración grave y/o permanente 

Si se concluye que existe vulneración grave y/o permanente: 

• La Directora, junto a la educadora guía, se reunirán con madres, padres o apoderados para informar la situación, las 
conclusiones y las acciones que se adoptarán. 

• Se les informará que, atendida la gravedad de los antecedentes, el caso será derivado y denunciado ante los 
organismos competentes (Tribunales de Familia y/o Fiscalía, Carabineros, PDI, u otros organismos de protección). 

• Se dejará registro escrito de la reunión y de las denuncias o derivaciones efectuadas. 

La reunión con la familia deberá ser citada dentro de las 24 horas siguientes a la determinación de la existencia 
de vulneración grave, sin perjuicio de los plazos legales de denuncia (ver Título VIII). 

 
TÍTULO III: PERSONAS RESPONSABLES DE ACTIVAR EL PROTOCOLO 
ARTÍCULO 10°: Activación del protocolo y responsabilidad 

La responsable de activar el protocolo es la Directora del Jardín Infantil Casa Roble, quien dará inicio al 
período de investigación y generará el expediente del caso. 

En caso de ausencia de la Directora, asumirá esta responsabilidad la persona que se encuentre formalmente 
designada como subrogante, lo que deberá constar por escrito. 

 
TÍTULO IV: MEDIOS DE COMUNICACIÓN CON LOS INVOLUCRADOS 
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ARTÍCULO 11°: Medios de comunicación 

Todas las comunicaciones con apoderados, funcionarios e instituciones externas se realizarán por los medios más 
expeditos e idóneos, tales como: 

• Comunicación telefónica, 
• Correo electrónico, 
• Carta o citación escrita, 
• Otros medios formales de comunicación. 

En todos los casos, se deberá dejar constancia escrita en el expediente del protocolo, indicando fecha, medio 
utilizado, destinatario y contenido esencial de la comunicación. 

 
TÍTULO V: DERECHO A RECLAMO, DESCARGOS Y APELACIÓN 
ARTÍCULO 12°: Descargos 

El adulto denunciado, respecto del cual se haya establecido razonablemente su responsabilidad en la situación 
investigada, podrá presentar descargos por escrito dentro de los 10 días hábiles siguientes a la notificación de 
las medidas adoptadas. 

La Directora deberá emitir una respuesta fundada dentro de los 5 días hábiles siguientes a la recepción de los 
descargos, pudiendo mantener, modificar o revocar las medidas, velando siempre por el interés superior del 
párvulo. 

Transcurrido el plazo sin que se presenten descargos, se entenderá extinguido este derecho, sin obligación del 
establecimiento de responder presentaciones extemporáneas. 

En casos graves y patentes de vulneración de derechos, la presentación de descargos no suspenderá ni detendrá el 
deber de denunciar ante los organismos competentes. 

 
ARTÍCULO 13°: Apelación 

Si las partes involucradas no están de acuerdo con la respuesta a los descargos, podrán apelar por escrito dentro 
de los 5 días hábiles siguientes a la comunicación de dicha respuesta. 

La Dirección del establecimiento contará con 5 días hábiles para resolver la apelación, dejando constancia escrita 
de la decisión. 

 
TÍTULO VI: ACCIONES RELATIVAS A ADULTOS RESPONSABLES Y SEGUIMIENTO 
ARTÍCULO 14°: Medidas o acciones que involucren a madres, padres, apoderados o adultos responsables 

La Directora deberá realizar un seguimiento sistemático de los párvulos afectados. Si se observa ausencia de 
cambios positivos o persistencia de situaciones de riesgo, se entrevistará nuevamente a la madre, padre o 
apoderado para informar la situación y acordar estrategias de apoyo familiar (por ejemplo, evaluación por 
especialistas, derivación a programas de apoyo, etc.). 

 
ARTÍCULO 15°: Seguimiento y cierre del proceso 

El jardín mantendrá comunicación fluida con la familia del párvulo involucrado, brindando las facilidades 
razonables para su colaboración. 

Se adoptarán medidas de apoyo pedagógico, psicosocial y de resguardo, de acuerdo con las necesidades del 
párvulo y su familia. 
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El establecimiento colaborará con las investigaciones y medidas que dispongan Tribunales de Familia u otras 
instituciones competentes, manteniendo comunicación periódica con ellas cuando corresponda. 

Todos quienes tomen conocimiento del caso deberán salvaguardar, cualquiera sea el resultado de la investigación, 
la honra, dignidad e identidad de las personas involucradas, evitando toda difusión innecesaria de antecedentes. 

 
TÍTULO VII: FUNCIONARIAS DEL JARDÍN INVOLUCRADAS 
ARTÍCULO 16°: Funcionaria del jardín involucrada 

Ante situaciones de vulneración de derechos en las que se vea involucrada una funcionaria del Jardín Casa Roble: 

A. La Directora dispondrá, como medida de protección, la separación temporal de funciones de la funcionaria 
implicada, en la medida que la naturaleza del cargo y la gravedad del caso lo requieran, resguardando tanto al 
párvulo como a la propia funcionaria mientras dure la investigación. 

B. La Directora citará a la madre, padre o apoderado del párvulo para informar de la situación y orientar sobre el 
proceso que se llevará a cabo. 

C. Si la persona involucrada fuera la Directora, la educadora u otra integrante del equipo dará aviso directamente al 
Sostenedor o Representante Legal, quien asumirá las funciones descritas en las letras anteriores y liderará el 
proceso de investigación y denuncia, según proceda. 

 
TÍTULO VIII: PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA ANTE AUTORIDADES (PLAZOS EXPLÍCITOS) 
ARTÍCULO 17°: Denuncias a organismos competentes 

En los casos señalados en el Artículo 9 y en toda situación en que corresponda denunciar: 

A. Si los hechos revisten carácter de delito o constituyen una vulneración grave de derechos, la Directora (o quien 
la subrogue) deberá interponer la denuncia ante Carabineros, PDI, Fiscalía o Juzgado de Garantía dentro de 
las 24 horas siguientes de haber tomado conocimiento fundado de la situación. 

B. Deberá, además, presentar denuncia ante el Tribunal de Familia dentro de las 24 horas siguientes a la 
determinación de la existencia de una vulneración grave y/o permanente, con el objeto de que se decreten las 
medidas de protección pertinentes. La presentación se hará por los medios que disponga el tribunal (presencial, 
oficios, correo electrónico u otros). 

En todos los casos, quedará registro escrito en el expediente del protocolo, adjuntando copia de las denuncias o 
comprobantes de ingreso. 

 

 
  PROTOCOLO N° 2 
FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACIÓN SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA 
INTEGRIDAD DE LOS PÁRVULOS 

 
ARTÍCULO 1°: Definición de agresión sexual 
Las agresiones sexuales constituyen una forma grave de maltrato infantil y consisten en la imposición de una 
actividad sexualizada al niño o niña, mediante el uso de la fuerza física, chantaje, amenaza, seducción, 
intimidación, engaño, abuso de confianza, afecto u otras formas de presión o manipulación psicológica. 

 
ARTÍCULO 2°: Hechos constitutivos de abuso sexual o connotación sexual 
Se consideran, entre otros, los siguientes hechos: 
a) Exhibición de genitales por parte del agresor/a al niño o niña. 
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b) Tocación de los genitales del niño o niña por parte del agresor/a. 
c) Tocación de otras zonas del cuerpo del niño o niña con fines sexuales. 
d) Incitación al niño o niña a tocar los genitales del agresor/a o los propios. 
e) Contacto bucogenital entre el agresor/a y el niño o niña. 
f) Penetración vaginal, anal o intento de ella, con genitales, partes del cuerpo u objetos. 
g) Utilización del niño o niña para la elaboración de material pornográfico. 
h) Exposición de material pornográfico al niño o niña. 
i) Promoción o facilitación de la explotación sexual infantil. 
j) Obtención de servicios sexuales de un niño o niña menor de edad a cambio de dinero u otros beneficios. 

 
ARTÍCULO 3°: Signos de sospecha en el niño o niña 
(Cuando no sean atribuibles a otras causas) 
a) Dificultades para caminar o sentarse. 
b) Ropa interior rasgada o manchada. 
c) Dolor o picazón en zona vaginal y/o anal. 
d) Infecciones genitales o urinarias, secreción en pene o vagina. 
e) Lesiones, cicatrices, desgarros o magulladuras en órganos sexuales no explicables como accidentales. 
f) Genitales o ano hinchado, dilatado o enrojecido. 
g) Contusiones, erosiones o sangrado en genitales externos, zona vaginal o anal. 
h) Infecciones de transmisión sexual. 
i) Hematomas alrededor del ano, dilatación, desgarros anales o pérdida de tonicidad del esfínter. 
j) Conductas sexuales no acordes a la edad: masturbación compulsiva, juegos sexuales inapropiados, lenguaje 
sexualizado, actitudes seductoras o erotización de objetos y relaciones no sexuales. 

 
TÍTULO I: ACCIONES Y ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

 
ARTÍCULO 4°: Deber de informar 
Todo integrante de la comunidad educativa —educadoras, técnicas, asistentes, auxiliares, administrativas, 
padres, apoderados u otros— que observe una situación indicativa de agresión sexual deberá informarlo a la 
Directora en un plazo máximo de 3 días hábiles desde que toma conocimiento. 
Las educadoras y técnicas del nivel serán garantes primarios de los derechos de los párvulos y deberán 
informar dentro del mismo plazo. 
Una vez tomada la denuncia por la Dirección, se procederá conforme a los artículos siguientes. 

 
ARTÍCULO 5°: Período de investigación interna 
Activado el protocolo, la Directora deberá realizar una indagación en un plazo máximo de 48 horas, pudiendo 
utilizar, entre otras, las siguientes acciones: 
a) Entrevista al denunciante. 
b) Entrevista a la educadora y/o técnica del nivel. 
c) Entrevista a otras personas involucradas o testigos. 
d) Comunicación con padres/apoderados, resguardando especialmente los casos en que se sospeche que la 
vulneración proviene del entorno familiar. 
Durante la investigación se resguardará la confidencialidad, privacidad, dignidad y honra de todas las partes 
involucradas. 

 
ARTÍCULO 6°: Adopción de medidas 
a) Si los hechos revisten carácter de delito, la Directora deberá interponer la denuncia ante Carabineros, PDI, 
Fiscalía o Juzgado de Garantía dentro de las 24 horas siguientes al conocimiento (art. 175 Código Procesal 
Penal). 
b) Si la situación requiere medidas de protección, se denunciará ante Tribunales de Familia u OPD dentro de las 
24 horas, cuando la familia no pueda garantizar protección. 

 
ARTÍCULO 7°: Abuso evidente 
Si un funcionario observa daño físico evidente indicativo de abuso sexual, deberá informar de inmediato a la 
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Directora y trasladar al menor a un centro asistencial para evaluación médica. Confirmado el abuso, se 
activarán las denuncias correspondientes. 

 
ARTÍCULO 8°: Determinación de los hechos 
Si bien el establecimiento no está facultado para determinar delitos, deberá levantar acta de cierre de 
investigación con apreciación institucional del caso, estableciendo uno de los siguientes escenarios: 

1. No existe agresión sexual. 
2. Existe agresión sexual. 
3. No fue posible determinar la existencia de la agresión. 

El acta deberá levantarse dentro de los 3 días hábiles siguientes al término de la investigación. 
 

ARTÍCULO 9°: Determinación sin existencia de agresión 
Si se concluye que no existe vulneración, el protocolo finalizará con el acta respectiva. 

 
ARTÍCULO 10°: Determinación con existencia de agresión 
Si se concluye que existe agresión sexual: 

• La Directora y la educadora guía se reunirán con los padres/apoderados para informar conclusiones y medidas. 
• Se informará que la situación fue o será denunciada ante las autoridades correspondientes. 
• Podrá autorizarse que los propios apoderados realicen la denuncia, quedando constancia escrita y firmada. 
• De no hacerlo, la denuncia será obligatoria por parte del establecimiento. 

El plazo de citación será de 1 día hábil desde la emisión del informe. 
Se dejará registro escrito de la reunión. 
 

 
TÍTULO II: PERSONAS RESPONSABLES DE ACTIVAR EL PROTOCOLO 

ARTÍCULO 11: ACTIVACIÓN DE PROTOCOLO. La responsable de aplicar el protocolo es la directora, dando 

inicio así al periodo de investigación y generando el expediente del caso. 

 
TÍTULO III: MEDIOS DE COMUNICACIÓN CON LOS INVOLUCRADOS 

ARTÍCULO 12: Todas las comunicaciones se realizarán por los medios más expeditos posibles, pudiendo 

tratarse de comunicación vía telefónica, por correo electrónico u otro medio idóneo, independiente de 

la forma en que se produzcan, siempre deberá dejarse constancia de la misma por escrito, indicando el 

método utilizado, la fecha y el resultado de la comunicación. 

 
TÍTULO IV: DERECHO A RECLAMO 

ARTÍCULO 13: APELACIÓN. El adulto denunciado o representante del menor de edad, respecto del cual 

se haya establecido razonablemente su responsabilidad, conforme a lo señalado en los artículos 

precedentes, podrá dentro de un plazo de 5 días hábiles presentar sus descargos ante el establecimiento, 

dirigido a la directora del jardín, pudiendo hacerlo por cualquier vía idónea, pero siempre por escrito. 

Conocidos estos descargos, el establecimiento deberá evacuar en 5 días hábiles una respuesta a estos, 

conforme a los antecedentes que se aporten y a los que ya se posean. En esta respuesta, podrá 

modificarse las medidas adoptadas, velándose siempre por el interés superior del niño. 

Cumplido el plazo para presentar descargos, sin que se hayan realizado, se tendrá por extinguido el 
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derecho a presentarlos, liberándose el establecimiento de contestar una presentación extemporánea. 

Se hace presente que los descargos y su resolución no detendrán o suspenderán el deber del 

establecimiento de denunciar la situación a los tribunales de familia u otras autoridades competentes. 

 
TÍTULO V: ACCIONES RELATIVAS A ADULTOS RESPONSABLES 

ARTÍCULO 14: MEDIDAS O ACCIONES QUE INVOLUCREN A LOS PADRES, APODERADOS O ADULTOS 

RESPONSABLES DE LOS PÁRVULOS AFECTADOS. La directora deberá realizar un seguimiento a los 

párvulos afectados, si se observa que no ha existido un cambio positivo de conducta, deberá 

entrevistarse con el padre/ apoderado para informar y establecer estrategias de apoyo de la familia 

(evaluación de especialistas) y derivación a profesionales pertinentes. 
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ARTÍCULO 15: SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL PROCESO. El jardín mantendrá comunicación fluida con la 

familia del párvulo involucrado, brindando las facilidades que sean de su alcance. Se tomarán medidas 

de apoyos pedagógicos y psicosociales de resguardo y apoyo, de acuerdo con las necesidades del 

párvulo y la familia. El jardín se mantendrá colaborando con la investigación judicial, de existir. 

Se mantendrá también comunicación fluida con instituciones y organismos pertinentes que estén siendo 

partícipes del proceso. Todos aquellos que de algún modo han tomado noticia del hecho, deben 

salvaguardar, cualquiera sea el resultado de la investigación, la honra y dignidad de las personas 

involucradas, de manera que no sea perjudicada injustamente. Durante el tiempo en que no se tengan 

noticia sin avances, se mantendrá una actitud de acogida, cuidado y alerta hacia el párvulo. 

 
TÍTULO VI: FUNCIONARIOS INVOLUCRADOS 

ARTÍCULO 16: FUNCIONARIAS DEL JARDÍN INVOLUCRADAS. Ante situaciones de abuso sexual en las 

cuales se vea involucrada una funcionaria del jardín, se procederá de la siguiente manera: 

A. La directora dispondrá una medida de protección que se traduzca en la separación de sus 

funciones de parte de la funcionaria implicada, lo cual protegerá tanto al párvulo, como a la 

funcionaria mientras dure la investigación. 

B. La directora dispondrá de los medos necesarios para realizar seguimiento al párvulo, realizando 

acompañamiento y contención. 

 
TÍTULO VII. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA 

ARTÍCULO 17: La directora del jardín deberá en caso que los hechos revistan carácter de delito, 

interponer una denuncia ante la autoridad correspondiente (Carabineros, PDI, Fiscalía Juzgado de 

Garantía) dentro de las 24 horas siguientes desde que se tomó conocimiento del hecho, previa citación 

de los apoderados o comunicación de los hechos, la cual deberá materializarse vía comunicación escrita, 

carta o correo electrónico. 

 

 
PROTOCOLO N°3.- 

DE ACCIDENTES ESCOLARES 

TÍTULO I: CONCEPTOS GENERALES 
ARTÍCULO 1: CONCEPTO. Toda lesión que un estudiante sufra a causa o con ocasión de sus estudios, o 

de su práctica educacional, y que le produzca incapacidad o muerte. 
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ARTÍCULO 2: CONSIDERACIONES 

Se mantendrá un registro actualizado de los padres y apoderados del jardín y la forma de establecer 
rápido contacto con ellos, a través de sus teléfonos. 

Se procurará tomar todo tipo de iniciativa que permita atender de mejor manera a los párvulos víctimas 
de accidentes. 

Si un párvulo requiere ser trasladado de urgencia, el jardín deberá hacerlo, aunque aún no haya sido 
posible localizar a los padres. 

En periodo de matrícula o renovación, se deberá completar la ficha de salud de cada párvulo. 

ARTÍCULO 3: ACCIONES Y ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. Para efectos prácticos se hará una distinción de 
acuerdo a la gravedad del accidente entre: 

§ Accidentes leves 
§ Accidentes graves 
§ Accidentes gravísimos 

 
 

ARTÍCULO 4: PROCEDIMIENTO 

ACCIDENTES LEVES: son aquellos que sólo requieren de la atención primaria de heridas 

superficiales o golpes suaves. corresponde a cabezazos menores, rasguños, tropezones en zonas 

blandas del establecimiento (colchonetas, piso de caucho) empujones, caídas que no dejen 

hematomas y rasmillones. El párvulo será contenido y atendido por el personal educativo, 

aplicando frío local si fuese necesario, limpiando la zona y poniendo un parche curita si se 

requiriese. La educadora de párvulos debe comunicarse por teléfono con el apoderado para 

informar del accidente, previa conversación con el adulto a cargo que presenció dicha situación, 

con el objetivo de entrega la mayor cantidad de información posible respecto al accidente y a 

como se encuentra el párvulo. Se debe dejar registro de este llamado en el libro correspondiente 

y la educadora debe anotarlo en la agenda del párvulo, para solicitar al apoderado que firme 

dicho registro del accidente en el momento del retiro. 

ACCIDENTES GRAVES: Corresponde si el golpe o hematoma es de gran elevación, por caídas, 

golpes, cabezazos, fuerte mordedura, rasguño y/o cortes no profundos. Si se observa 

sangramiento, sin pérdida de conciencia. El párvulo será contenido y atendido por el personal 

educativo, supervisado en todo momento por el adulto a cargo en un lugar cómo y tranquilo, 

donde se le podrán dar los cuidados que se requieran, como aplicar frío local, contener el 

sangrado, desinfectar la herida. La educadora de párvulos debe comunicarse de forma inmediata 

por teléfono con el apoderado para informar del accidente, previa conversación con el adulto a 

cargo que presenció dicha situación, con el objetivo de entregar la mayor cantidad de 

información posible respecto al accidente y a como se encuentra el párvulo. Finalmente, 

determinar en conjunto con la familia si es preferible que asistan al jardín a retirar al párvulo para 

su observación en el hogar. En caso de retirarlo, es el apoderado quien debe decidir si prefiere 
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llevarlo a un centro asistencial (con el cual tenga o no convenio). Si por el contrario, la familia 

decide que el párvulo continúe en al jardín hasta finalizar la jornada, esto debe ser rectificado vía 

Cuaderno Rojo o correo. La educadora observará su progreso y de ser necesario volver a 

informar alguna novedad respecto del estado físico y/o emocional del párvulo. La educadora de 

párvulo debe dejar registro de la llamada a los apoderados y debe completar la Ficha de Registro 

de Accidentes de Párvulos. Esta ficha se pega en la agenda del niño (a) para solicitar al apoderado 

que firme el registro del accidente en el momento del retiro, quedando constancia así que se le 

informó de dicho accidente. 

ACCIDENTES GRAVÍSIMOS: corresponde si el accidente produce cortes profundos de gran 

sangramiento que requieran suturas o atención de urgencia, esguinces, fracturas, caídas desde 

altura, pérdida de conciencia o quemaduras de primer, segundo o tercer grado. Se gestionará vía 

telefónica el traslado del párvulo en ambulancia al servicio de urgencia del sector, acompañado 

por su educadora de párvulos y/o directora del jardín, quien debe proporcionar al equipo de 

paramédicos la Ficha de Registro de Accidentes de Párvulos y toda la información que se le 

solicite. Paralelamente, se llamará telefónicamente a los padres del párvulo para informarles del 

accidente, y en el caso el apoderado o familiar se encuentra alejado del jardín infantil, se puede 

coordinar el encuentro en el centro asistencial, a fin de optimizar y agilizar la atención médica. 

La educadora de párvulos o directora debe permanece en el recinto hospitalario hasta recibir 

evaluación final del niño/a. Y, luego, mantener un contacto permanente con los familiares 

directos a fin de tener información del estado de su evolución. 

 
 

ARTÍCULO 5: ORGANIZACIÓN DEL JARDÍN ANTE UNA SITUACIÓN DE ACCIDENTE. Todo el personal del 

jardín infantil debe conocer el procedimiento frente a cualquier tipo de accidente, manteniendo reserva, 

discreción y veracidad en dichas situaciones. 

La organización del jardín frente a una situación de emergencia debe considerar lo siguiente: 
 

A. Conocimiento del Protocolo de Accidentes por parte de todo el personal del Jardín Infantil. 

B. Toma de conocimiento de Protocolo de Accidentes de Párvulos y Ficha de Registro de 

Accidentes de Párvulos. 

C. Contar al menos con dos personas capacitadas en primeros auxilios, dentro del personal del 

Jardín Infantil, con una entidad acreditada como la ACHS. 

D. Distribución de responsabilidades para actuar en caso de emergencia. 

E. Cada nivel educativo debe tener en un lugar visible, la nómina de servicios de urgencia más 

cercanos del establecimiento educacional. Contactos telefónicos con instituciones y redes 

comunitarias. 
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F. Debe existir un panorama grupal por cada nivel educativo, la cual debe contener el nombre, 

cédula de identidad, dirección del párvulo, adulto responsable autorizado para retirar al niño o 

niña, contacto telefónico del adulto responsable, alergias o enfermedades de base, sistema de 

atención (Fonasa o Isapre), Seguro de Accidentes y lugar. 

G. Ante el accidente de un niño o niña, SIEMPRE se debe informar al adulto responsable del 

párvulo, con el objetivo que concurra al servicio de salud. 

 
PROTOCOLO N°4.- 

DE ACTUACIÓN FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO O VIOLENCIA ENTRE 
MIEMBROS ADULTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y/O APODERADOS 

TÍTULO I: CONSIDERACIONES 
ARTÍCULO 1: CONCEPTO. Será considerada como agresión todo maltrato físico o psicológico de carácter 

presencial, virtual o por escrito que menoscaba a su receptor, ya sea a través de gritos, insultos, 

descalificaciones, empujones, amenazas, golpes, improperios, lanzar objetos, entre otros que se 

desarrolle dentro del establecimiento o actividad del jardín. 

ARTÍCULO 2: FUNCIONARIOS DEL ESTABLECIMIENTO. Serán considerados funcionarios del 

establecimiento toda persona que reciba remuneración por un servicio entregado dentro del jardín sea 

que exista una relación de dependencia laboral (sea por contrato u honorarios) o bien por un régimen 

de subcontratación. 

ARTÍCULO 3: CONDUCTAS TRANSGRESORAS. Se consideran conductas transgresoras: 
 

A. Insultos, tratos vejatorios, golpes o insinuación de cualquier acción violenta física. 

B. Hacer uso indebido de elementos informáticos para atentar contra la dignidad de la persona. 

C. Crear o publicar material tanto digital como impreso en relación a temas que atentan contra la 

dignidad de los adultos. 

ARTÍCULO 4: AGRESIÓN VERBAL. Al producirse esta situación, si la gravedad lo amerita, se estima 

conveniente revisar la situación desde la Dirección del Jardín: 

A. El funcionario o apoderado informará de la agresión recibida por parte del funcionario o 

apoderado a la Directora, la cual abrirá un expediente investigativo preliminar. La Directora 

indagará sobre los hechos acontecidos para discernir sobre si la gravedad de la acusación del 

adulto procede según el caso: 

§ Si la agresión es demostrada y así lo amerita, la Dirección del Jardín procederá a activar el 

presente protocolo aplicándose el procedimiento de investigación y resolución general. 

§ Si la agresión no pudiera ser demostrada se citará al adulto para solicitarle explicaciones y 

la versión de los hechos, y se aceptarán las explicaciones del denunciante entregadas a la 
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Dirección del jardín, con el compromiso de entregar personalmente sus excusas al adulto 

ofendido. 

§ Si la agresión es hacia la Directora el caso será derivado a la sostenedora quien desarrollará el presente 

protocolo.   

§ ARTÍCULO 5: AGRESIÓN FÍSICA. La agresión física entre apoderados, funcionarios o estos últimos con los 

primeros, se tratará con delicadeza y con la responsabilidad que dicha situación aconseje. 

ARTÍCULO 6: MEDIDAS. Al respecto, las medidas a tomar serán: 
 

A. El agredido deberá constatar las lesiones sufridas en el centro de salud más cercano. 

B. El agredido junto con la Directora, deberán dejar constancia, denuncia o recurso de protección 

según proceda a las instituciones correspondientes tales como Carabineros de Chile, Policía de 

Investigaciones, Fiscalía del Ministerio Público o Tribunales de Justicia según proceda. 

C. Se aplicará el procedimiento de investigación y resolución general establecido para este 

protocolo. 

D. Durante las primeras 24 horas de ocurrida la agresión la persona afectada (en caso de ser 

funcionaria) deberá asistir a la Mutual de Seguridad (ACHS) o al centro de la red de salud 

pública más cercano a efectuar la constatación de lesiones. 

E. La directora o quien la subrogue o reemplace, deberá reportar la situación ocurrida 

F. La presentación de la denuncia al organismo competente es de responsabilidad del afectado y 

deberá cursarla a la brevedad, informando a la directora que la ha realizado. 

G. En el caso que la/las funcionaria/o esté severamente afectada en términos biopsicosociales, 

se recomendará que asista a la Mutual de Seguridad (ACHS). 

H. La directora o Subrogante del jardín, deberá coordinar una reunión con la/el apoderada/o que 

agredió físicamente al funcionario/a. Esta reunión con el apoderado se deberá efectuar en un 

plazo máximo de 72 horas luego de la ocurrencia de agresión física. La reunión tiene como 

objetivo abordar la importancia de la buena convivencia entre los integrantes de la comunidad 

educativa y establecer acuerdos. De dicha reunión se deberá levantar un acta la que será 

suscrita por los participantes. Lo que se acuerde en la reunión se deberá ceñir a lo establecido 

en el Reglamento de Convivencia del establecimiento. 
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TÍTULO II: ACCIONES, PLAZOS, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y PRONUNCIAMIENTO 
ARTÍCULO 7: PROCEDIMIENTO GENERAL. 

 
A. Frente a una situación de agresión por parte de un apoderado o funcionario es deber de todo 

trabajador del establecimiento hacer un llamado a la calma siendo éste su objetivo principal, 

evitando confrontar al apoderado agresor. 

B. Todo apoderado o funcionario del establecimiento víctima de violencia por parte de un 

apoderado o funcionario, debe informar a la Directora la situación ocurrida. Esta debe ser 

narrada considerando todos los antecedentes, tales como personas involucradas, lugar, hora, 

razones, tipos de agresión, etc., con el fin de dejar un acta clara respecto a lo acontecido. 

C. Se deberá notificar por correo electrónico y/o carta certificada a las partes involucradas hasta 

5 días desde que se haya activado el protocolo. 

D. El plazo de investigación será de 10 días hábiles. 

E. La Directora deberá citar a las partes involucradas a entrevista con el fin de mediar en la 

resolución del conflicto. 

 
 
 

TÍTULO III: “PERSONAS RESPONSABLES DE ACTIVAR EL PROTOCOLO Y REALIZAR LAS 
ACCIONES.” 
ARTÍCULO 8: ACTIVACIÓN DE PROTOCOLO. La responsable de activar el protocolo y de realizar las 

acciones es la directora, dando inicio así al periodo de investigación y generando el expediente del caso. 

 
 
 

TÍTULO IV: “ACCIONES DESTINADAS A LA RESOLUCION PACÍFICA DE CONFLICTOS.” 
ARTÍCULO 9: INSTAR A SOLUCIÓN PACÍFICA DE CONFLICTOS. En el caso de que existan algunas de las 

circunstancias a las referidas en este protocolo entre los adultos miembros de la comunidad educativa, 

el establecimiento deberá instar a la solución pacífica de los conflictos a través de las siguientes 

herramientas. 

ARTÍCULO 10: MEDIACIÓN: Este proceso consta en la resolución de conflictos donde un tercero imparcial 

colabora para que las partes por sí mismas puedan llegar a la solución del conflicto en el cual se 

encuentran inmersas. 
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ARTÍCULO 11: PRINCIPIOS DE LA MEDIACIÓN. Los principios que deben estar presente en toda 

mediación son: 

A. Voluntariedad: el reclamado puede aceptar o no ser parte de un proceso de Mediación. 

Asimismo, cualquiera de las partes podrá, en todo momento, expresar su voluntad de no 

perseverar en el procedimiento, el que se dará por terminado, dejándose constancia en acta 

de dicha circunstancia, la que deberá ser firmada por las partes y el mediador. 

B. Igualdad: para que pueda ser aplicado este procedimiento, las partes deberán 

encontrarse en igualdad de condiciones para adoptar acuerdos. 

C. Confidencialidad: el mediador deberá guardar reserva de todo lo escuchado o visto durante 

el proceso de mediación y estará amparado por el secreto profesional. 

D. Imparcialidad: el mediador debe actuar con objetividad, cuidando de no favorecer o privilegiar 

a una parte en perjuicio de la otra. 

ARTÍCULO 12: MEDIACIÓN AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO. Frente a la ocurrencia de una situación 

de maltrato entre miembros adultos de la comunidad educativa, la directora citará a las partes 

involucradas, siempre previa consideración de los principios señalados en el artículo anterior, generando 

las condiciones necesarias para que encuentren una adecuada forma de comunicación con el objeto de 

colaborar en que los interesados puedan llegar a una solución pacífica. Independiente del resultado de 

la mediación, sea esta exitosa o frustrada, la directora, que será quien actúa como mediador, deberá 

levantar un acta indicado el resultado del proceso. 

 
TÍTULO V: MEDIDAS O SANCIONES 
ARTÍCULO 13: MEDIDAS APLICABLES A APODERADOS. 

 
A. Entrevista personal: Entrevista de la directora con los apoderados involucrados acerca de la 

situación ocurrida, con el fin de analizar las causas y consecuencias de la falta cometida, 

estableciendo acuerdos y compromisos. 

B. Mediación entre las partes: Sólo si la situación lo amerita, se realizará una mediación entre 

las partes con el objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre los intervinientes, a fin de 

llegar a una resolución pacífica del conflicto. 

C. Suspensión temporal o definitiva como apoderados: En casos graves que afecten la 

convivencia escolar y/o las relaciones humanas de convivencia de los talleres, actividades o 

encuentros, se podrá suspender temporal o permanentemente su participación como 

apoderado del jardín, debiendo este nombrar por escrito al “apoderado dos”. La suspensión 

temporal o definitiva dependerá de la gravedad de la falta. 

ARTÍCULO 14: MEDIDAS APLICABLES A FUNCIONARIOS DEL ESTABLECIMIENTO. 
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A. En el caso que una de estas funcionarias/os reitere la agresión (siendo esta de cualquier 

índole) desconociendo los acuerdos tomados, la directora apenas haya tomado 

conocimiento de la situación, comunicará mediante un informe de la situación que describa 

los acuerdos establecidos, las acciones que la Directora tomó y detalle la situación actual, 

enviándolo a la Dirección del Trabajo por correo electrónico dentro de las 48 horas 

siguientes. 

B. La Directora o Encargada evaluará el cursar una carta de amonestación para la/el 

funcionaria/o que agredió verbalmente, debido al incumplimiento de los anteriores 

acuerdos. 

C. En función de la gravedad de la situación el seguimiento tendrá una duración de 1 a 3 meses. 

Cuando las funcionarias estén desarrollando sus labores con normalidad y la situación se 

haya resuelto mediante el respeto de los acuerdos, se podrá considerar cerrado el caso. 

 
ARTÍCULO 15: En el caso de las amenazas constitutivas de delito, hayan sido éstas a realizadas de manera 

presencial o mediante alguna de las plataformas vigentes en las redes sociales, se procederá de la 

siguiente manera: 

 

 
A. Ocurrida la amenaza la persona involucrada o algún testigo deberá dar cuenta 

inmediatamente a la directora del jardín, para que ella active el protocolo. 

B. La directora o quien la subrogue o reemplace, una vez que tome conocimiento, evaluará si 

se trata de una amenaza constitutiva de delito y facilitará que la afectada pueda realizar una 

denuncia de PDI, Carabineros de Chile o Ministerio Público. 

C. La Dirección del Trabajo deberá orientar y acompañar al equipo educativo con el objeto de 

que se retome con normalidad las actividades educativas si es que estas se han visto 

afectadas. 

D. En el caso que la funcionaria/o esté severamente afectada en términos biopsicosociales, se 

recomendará que asista a la ACHS. 
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E. Esta entrevista será resumida en un acta, que debe ser firmada por todos los participantes 

de la entrevista (usar formato anexo). Sin perjuicio de lo anterior los acuerdos se deberán 

ceñir a las medidas establecidas en el Reglamento de Convivencia del establecimiento. 

F. La Dirección del Trabajo asesorará y acompañará al/ a la funcionario/a afectado en los 

casos en que las amenazas sean constitutivas de delito, guiándole en las acciones legales 

que podrá emprender. 

G. La Directora facilitará la asistencia de la funcionaria/o a todas las citaciones e instancias de 

proceso judicial que se haya iniciado en virtud de la denuncia, sin tener que solicitar ni cursar 

ningún permiso. Esto debido, a que el delito ha ocurrido en el contexto laboral. 

 
PROTOCOLO N°5.- 

DE ACTUACIÓN FRENTE A AGRESIONES ENTRE PÁRVULOS 

TÍTULO I: ACCIONES DESTINADAS A CONTENER Y RESOLVER AGRESIONES ENTRE LOS 
PÁRVULOS 
ARTÍCULO 16: AGRESIONES ENTRE PÁRVULOS. Ante situaciones que representen agresiones, se deberá 
actuar de la siguiente manera: 

A. Brindar los primeros auxilios al párvulo que recibió el golpe, rasguño, empujón o mordida, 

aplicando hielo, masaje y crema para disminuir marcas al mismo tiempo de calmarlo y acogerlo. 

B. Contener, calmar y acoger al párvulo que pegó, rasguñó, empujó o mordió. 

C. Informar a la Directora. 

D. La educadora de párvulos debe informar telefónicamente a los padres de los niños 

involucrados para comentar lo sucedido y acordar abordar esta temática en casa desde la 

identificación y regulación de las emociones. 

E. La educadora de párvulos deberá dejar registro de los eventos en la bitácora del curso. 

F. La educadora de párvulos deberá reunirse con el equipo de aula, para aunar estrategias 

que se puedan implementar para prevenir estas conductas y favorecer una adecuada resolución 

de conflicto entre los párvulos. 

G. La educadora de párvulos deberá realizar entrevista con los apoderados del párvulo con el 

objetivo de indagar si está ocurriendo alguna situación particular en la familia que pueda estar 

afectando al niño (a) y poder acordar en conjunto algunas acciones que favorezcan la regulación 

emocional del párvulo. 

H. La educadora de párvulos deberá observar y monitorear si se han obtenido resultados 

positivos o se deben replantear nuevas estrategias, con la finalidad de reeducar la relación entre 
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ambos párvulos involucrados, permitiéndoles relacionarse de forma cordial y amistosa, respetando 

al otro u otra. 

 

 
PROTOCOLO N°6.- 

DE ABORDAJE DE DESREGULACIONES EMOCIONALES Y CONDUCTUALES CON 
PÁRVULOS 

 
El presente protocolo tiene por objetivo operacionalizar los procedimientos institucionales en caso de 

que un párvulo presente una desregulación emocional y/o conductual dentro o fuera de la sala de 

clases, o que llegue al establecimiento con alguna situación similar. 

 
TÍTULO I: CONSIDERACIONES GENERALES 
ARTÍCULO 17: TERMINOLOGÍA 

 
A. Crisis: es cualquier situación donde el párvulo presente al menos; desregulación emocional, 

labilidad afectiva, crisis de angustia; descontrol de sus acciones, alta impulsividad, elevados montos 

de agresividad, con alta agitación motora, profiere gritos y/u ofensas; haya participado de algún 

altercado con otro miembro de la comunidad escolar, que lo deje en un estado de shock emocional 

o en un estado de alteración general; que se haya causado algún tipo de autolesión; en general en 

toda circunstancia similar a las nombradas en donde se haya sobrepasado el rango formal de manejo 

y contención del docente dentro de la sala o del equipo en los otros espacios educativos. 

B. Autorregulación emocional: Capacidad de gestionar de manera óptima las emociones. Esto 

es, poder transformar situaciones que son estresantes y que nos desestabilizan a nivel emocional. 

Se trata de una habilidad fundamental en sucesos que, aun siendo desagradables, entendemos que 

son pasajeros y que se pueden controlar. Para llegar a ese punto es necesario identificar qué sucede, 

así como trabajar en ello hasta lograr la estabilidad. 

C. Desregulación conductual y emocional: Reacción motora y emocional a uno o varios 

estímulos o situaciones desencadenantes, en donde el párvulo, no logra comprender su estado 

emocional ni logra expresar sus emociones o sensaciones, presentando dificultades más allá de los 

esperado a su edad o desarrollo evolutivo para autorregularse y volver a un estado de calma y/o 

dichas reacciones no logran desaparecer después de un intento de intervención de algún 

profesional, pese a que esta acción ha sido utilizada con éxito en otros casos; percibiendo 

externamente por más de un observador como una situación de “descontrol”. 

D. Espacio de contención: lugar físico del Establecimiento, que está definido, donde las 

condiciones permitan bajar los niveles de sobre estimulación presentado por los párvulos, esta sala 

o lugar, debe estar fuera de un rango de peligro potencial de ruptura de ventanas, huidas del 
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establecimiento, golpes a terceros, etc. 
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E. Equipo de Contención: Grupo multidisciplinario conformado por Profesionales del 

Establecimiento Educativo que manejan el presente protocolo de contención e intervención en 

crisis, que tengan experiencia demostrada o capacitación adecuada para el control de la sobre 

estimulación negativa y/o desregulación emocional entre otras situaciones, y otras crisis que 

puedan surgir en los y las estudiantes del espectro autista. 

El equipo debe tener dentro de sus características las siguientes: 

§ Vínculo afectivo: Establece relaciones de confianza y empatía con los y las estudiantes, 

creando un ambiente seguro y acogedor donde puedan expresar sus emociones y sentirse 

comprendidos. 

§ Comunicación efectiva: Utiliza un lenguaje claro, respetuoso y adaptado a las necesidades 

de cada estudiante, promoviendo la escucha activa y la comunicación asertiva. 

§ Intervención temprana: Identifica de manera oportuna los signos de malestar emocional y 

actúa de forma proactiva para prevenir la escalada de crisis. 

§ Enfoque colaborativo: Trabaja en conjunto con la comunidad educativa (familias, pares, 

etc.) para brindar un apoyo integral a los estudiantes. 

§ Actualización constante: Participa en capacitaciones y formaciones continuas para 

mantenerse al día en las últimas tendencias y mejores prácticas en torno a este tema. 

§ Incorporación de personas con vínculo, confianza y seguridad: Para garantizar la efectividad 

del equipo de contención, es fundamental que incluya a personas que ya tienen un vínculo 

establecido con los y las estudiantes del espectro autista 

F. Intervención en crisis: La intervención en crisis es la estrategia que se aplica en el momento 

de una crisis y su objetivo es que la persona salga del estado de trastorno y recupere la funcionalidad 

para afrontar el evento a nivel emocional, conductual y racional. 

G. Registro de bitácora: Un registro de bitácora es un documento escrito o digital donde se 

describen de manera detallada y objetiva los eventos, comportamientos, interacciones y otros 

fenómenos que se observan en un contexto específico. Se debe designar a un observador para el 

registro de esta. A diferencia de un participante activo, el observador se limita a registrar lo que 

sucede sin intervenir en la situación. 

 
ARTÍCULO 18: ASPECTOS RELEVANTES 

A. Resulta de gran importancia que, una vez activado el protocolo en cuestión, se deje 

constancia por escrito de todas las actuaciones (medios verificadores) de lo sucedido en una ficha 

de registro de incidentes (Anexos), así como también dejar en claro cuáles fueron los factores que 

desencadenaron la desregulación. 

B. No se adoptarán medidas disciplinarias que se funden, directa o indirectamente, en el 

hecho de presentar discapacidad o necesidades educativas especiales de carácter permanente o 
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transitorio, por suponer ello una discriminación arbitraria, cuestión que se encuentra prohibida por 

la normativa educacional. Lo anterior no quiere decir que estos párvulos se encuentren exentos del 

cumplimiento de las normas internas de las que se doten los establecimientos educacionales para 

la promoción y mantención de la buena convivencia escolar, ni tampoco los abstrae de la posibilidad 

de aplicación de medidas formativas o pedagógicas, siempre y cuando no puedan asociarse en su 

origen a la condición del estudiante. 

C. Todos los procedimientos de este protocolo y las medidas que se adopten deben 

resguardar la privacidad de las/los involucradas, respetando los principios de confidencialidad. 

D. En caso de no aplicar algún paso, se debe justificar su omisión y dejar registrado en la 

bitácora. 

E. La decisión de solicitar al padre, madre, apoderado o tutor legal su concurrencia al 

establecimiento educacional debe ser ponderada caso a caso por la directora del establecimiento. 

Para ello deberá atender a la necesidad del párvulo, al carácter excepcional de la situación, a la 

magnitud de la emergencia y a la realidad de la familia, en cuanto a sus posibilidades de acudir con 

la rapidez que requiera la emergencia, en relación con las posibilidades de contención y regulación 

por parte del personal del establecimiento. Con todo, debe tenerse presente que el propósito de la 

asistencia del adulto responsable es propender a la contención y estabilización del párvulo o 

estudiante, en aras de reinsertarse en la jornada educativa y evitar su retiro anticipado, el que sólo 

procederá excepcionalmente. 

F. Sin perjuicio de lo anterior, cada episodio de desregulación emocional y conductual, así 

como el análisis sobre la procedencia o no de solicitar la concurrencia de la familia, deberá ser 

informado al padre, madre o apoderado del párvulo o estudiante a más tardar al término de la 

jornada de clases, dejando constancia de aquello. La comunicación al padre, madre o tutor legal 

para requerir su presencia en el establecimiento no obsta a la ejecución del protocolo sobre 

accidentes escolares o de los párvulos, en caso de que concurran las circunstancias que ameriten 

su aplicación. La comunicación a la familia del párvulo que se encuentra viviendo la situación de 

emergencia deberá realizarse por la vía más expedita, debiendo el establecimiento dejar registro de 

la hora del contacto y con quién se realizó. 

G. La contención física no es una estrategia de manejo recomendable en el contexto 

educativo, de manera que sólo será posible utilizarla en casos excepcionales, en que una restricción 

de movimiento tutelada pueda evitar el riesgo o daños a la integridad física del párvulo afectado y 

de terceros. En este caso, además de la activación del protocolo de accidentes escolares, el 

establecimiento deberá informar a la familia, a fin de que evalúe la activación de redes de apoyo a 

la salud mental del párvulo. 
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TÍTULO II: RESPONSABLES DE ACTIVACIÓN 
ARTÍCULO 19: FUNCIONARIOS RESPONSABLES. Ante situaciones de desregulación, ante el episodio son 

responsables, las siguientes funcionarias: 

 
 
 

Responsable de 

activación 

Quien evidencie el episodio. Equipo educativo más 

próximo al párvulo. Se debe, además, dar aviso a la 

Terapeuta ocupacional. 

 
Acciones de 

respuesta inicial 

Para su ejecución considerar las indicaciones 

individuales de respuesta contenidas en el Plan de 

Acompañamiento Emocional y Conductual de cada 

Estudiante o Párvulo. 

Responsable de 

ejecución 

Directora 

Plazo para su 

ejecución 

Inmediata 

Acciones 
Encargada de tomar la decisión de solicitar la presencia 

del padre, madre o tutor legal del párvulo. 

 
 

TÍTULO III: IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN 
ARTÍCULO 20: ACCIONES PREVENTIVAS. Las siguientes son acciones preventivas a la desregulación 

emocional y conductual: 

A. Confección del plan de acompañamiento emocional y conductual de párvulos y estudiantes en 

forma personalizada y trabajado en conjunto con la familia y el equipo de sala, Terapeuta Ocupacional 

y/o Directora. 

B. Conocer la realidad biopsicosocial del párvulo. 
 

C. Conocer la descripción de los factores que el equipo educativo ha identificado como eventualmente 

gatillantes, así como también reconocer los elementos del entorno que habitualmente preceden de una 

desregulación y actuar de acuerdo con lo establecido en el Plan de Acompañamiento emocional y 

conductual. 
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D. Otorgar a los párvulos con riesgo de desregulación emocional y/o conductual, distintas 

herramientas que el equipo educativo considere pertinentes con la finalidad de favorecer la 

autorregulación. 

E. Utilizar estrategias y/o herramientas de contención adaptativas y alternativas según necesidad e 

intereses. 

F. Generar instancias de capacitación a las funcionarias del establecimiento, a fin de que estas cuenten 

con las herramientas suficientes que permitan anticipar un proceso de desregulación. 

 

 
ARTÍCULO 21: ACCIONES DE RESPUESTA INCIAL 

 
A. Un/a integrante del Equipo educativo más próximo al párvulo, brindará los primeros auxilios de 

contención en situación de crisis. 

 

 
B. Un integrante del equipo educativo y en conocimiento del Plan individual y conductual solicitará la 

presencia de los adultos del establecimiento encargados de acompañar al estudiante en la recuperación 

de su estado de bienestar, considerando las descripciones del equipo de contención. 

 

 
C. Desplazamiento del grupo de pares hacia otro espacio para permitir un manejo privado de la 

situación. Puede utilizarse la validación de la emoción, alternativas de ocupación, silencio, distancia 

física, provisión de objetos de autorregulación. 

 

 
D. Se debe evitar la orientación expresa o recriminación respecto de la conducta, amenaza o sanción. 

 
 
 

E. Se debe comunicar al padre, madre o tutor legal del párvulo, y además evaluar la pertinencia de 

solicitar o no la presencia de este en el jardín. Será labor de la directora de tomar la determinación de 

solicitar la presencia del adulto responsable. 

 

 
F. Considerar la urgencia de activar el protocolo de accidentes escolares en los casos que corresponda. 

 

 
ARTÍCULO 22: ACCIONES DE RECUPERACIÓN. Realizados el paso anterior y toda vez que el párvulo logró 

regularse deberá ser trasladado hacia un espacio seguro y realizar las siguientes acciones: 
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A. Ofrecer un espacio de calma o regulación sensorio motriz. 

 
B. En la medida de lo posible permitir que el párvulo o el estudiante exprese a una persona 

significante (según el plan de acompañamiento emocional y conductual) lo que le sucede y cuáles son 

sus sentimientos, en un espacio diferente al aula común, a través de conversación, dibujos u otras 

actividades. 

 
C. Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulación haya cedido. 

 
 

D. Evitar que el lugar cuente con estímulos similares a los desencadenantes de la crisis de 

desregulación. Así como prever que el lugar no cuente con implementos que puedan ser riesgosos para 

la integridad del párvulo. 

 
E. Reducir estímulos que provoquen inquietud, por ejemplo: luz, ruidos, aglomeración de personas, 

etc. 

 
 

ARTÍCULO 23: PROCESO DE CONTENCIÓN FÍSICA. El proceso de contención física de un párvulo, es una 

medida excepcional y sólo se aplicará en situaciones severas, de grave pérdida de autocontrol, que 

puedan llevar a la auto- agresión o realizar posible daño a terceras personas. 

A. El proceso de contención tiene como fin principal, resguardar en todo momento la seguridad y 

bienestar integral del párvulo y de la comunidad educativa, para ello se trasladará al párvulo e a una 

zona adaptada para tales objetivos, que el equipo pueda disponer de la mejor manera. 

B. Se debe comunicar inmediatamente al padre, madre o tutor legal del párvulo o estudiante la 

aplicación de este procedimiento. 

C. Se debe activar el protocolo de accidentes escolares. 

D. Su realización debe ser efectuada por un/a profesional capacitado/a que maneje las técnicas 

apropiadas: Acción de mecedora, abrazo profundo, etc. 

E. Se debe evitar la presencia de alumnos y alumnas en el proceso de contención de situación de 

crisis. 

F. En ningún momento se debe permitir, que el párvulo sea, grabado, fotografiado, molestado y/o 

insultado por sus pares y/o por funcionarios/as del Establecimiento, a raíz del momento por el que está 

pasando. 

G. Desde ese momento no se deberá efectuar ningún intercambio verbal con el/la alumno/a, excepto 

con el/la integrante del equipo de convivencia escolar, quien deberá informar al/la estudiante las 

razones de la contención. 
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H. Quienes efectúan la contención, deberán sacarse anillos, relojes, cadenas, pulseras, corbatas u 

otros elementos similares, ello, para evitar algún tipo de daño al párvulo o riesgo para el funcionario/a. 

I. Se debe tomar en cuenta que no deben forzar las articulaciones para no dañar a los párvulos. 
 
 
 

ARTÍCULO 24: SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN PARA EL GRUPO. 
 

Se deben considerar de acuerdo con cada situación las acciones reparatorias en caso de haber sido 

afectadas terceras personas. Incluyendo dentro del ámbito de reparación, a los/las compañeros/as de 

curso, a el/la profesor/a o a cualquier persona vinculada con los hechos, ya que, no sólo el/la estudiante 

que se desregula necesita apoyo y ayuda, su entorno, quienes se transforman en espectadores 

silenciosos de estas situaciones, también requieren contención y reparación. 

 

 
ARTÍCULO 25: SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN INDIVIDUAL. Acciones a realizar: 

 
 
 

A. Tras el episodio, es importante demostrar afecto y comprensión, hacerle saber al párvulo que es 

importante reflexionar en torno a lo ocurrido. 

B. Se deben tomar acuerdos con la familia del párvulo, para prevenir en el futuro inmediato 

situaciones que pudiesen desencadenar en una desregulación, a la vez de informar que dispondrá de 

profesionales de apoyo para ayudarle a poner en práctica estos acuerdos, que le permitan expresar lo 

que le molesta o requiere. 

C. Se deben generar acciones formativas o de apoyo que permitan a la familia reflexionar acerca de 

que todos tienen los mismos derechos y deberes, y en caso de haber efectuado destrozos u ofensas se 

debe hacer cargo y responsable. 

D. Se debe analizar en conjunto al equipo educativo las posibilidades de realizar ajustes al plan de 

acompañamiento emocional y conductual. 

E. Se deben coordinar acciones tendientes a abordar las situaciones con un trabajo multidisciplinario 

considerando en lo posible a la familia y personal médico tratante 

 

 
ARTÍCULO 26: REGISTRO. Este documento debe permitir advertir en el futuro los posibles gatillantes y 

estresores del comportamiento del párvulo afectado y sirva de insumo para evaluar con posterioridad 

tanto el manejo de la situación como una reformulación del Plan de Acompañamiento, de ser necesario. 

Este documento debe contener, al menos: 
 

§ Individualización del párvulo. 
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§ Fecha y hora en que ocurrió la situación de desregulación emocional y conductual 

§ Individualización de los asistentes y/o docentes que intervinieron 

§ Indicación acerca de si se contactó al apoderado para que acudiese al establecimiento 

§ Relato del incidente y su contexto 

§ Descripción de las medidas adoptadas y la evaluación de su incidencia positiva o negativa en 

la conducta del párvulo. 

PROTOCOLO N°7.- 

OTROS PROTOCOLOS 
ARTÍCULO 27: Protocolo accidente laboral en lugar de trabajo 

 
- Avisar inmediatamente a la dirección del jardín infantil 

- Si el accidente es grave debe ser trasladada en ambulancia a la mutual solicitando por vía 

telefónica. 

- Los certificados de atención y de alta de la mutual, deben ser enviados a la brevedad al 

Sostenedor (Es responsabilidad del accidentado hacer llegar esta documentación al jardín 

infantil). 

- La funcionaria accidentada debe ceñirse a lo señalado en cada uno de los documentos por la 

mutual (alta de reposo, alta y/o controles). 

 

 
ARTÍCULO 28: Protocolo accidente de trayecto 

 
Cada vez que ocurra un accidente Laboral de Trayecto se debe seguir el siguiente procedimiento: 

 
- Informar directamente a la dirección del jardín. 

- Dirigirse a la mutual con su cédula de identidad. 

- Presentarse y declarar dicho evento en oficina de la mutual 

- Esperar a ser atendida por el profesional del área salud. 

- Seguir las indicaciones entregadas por dicho profesional. 

- Comunicar al lugar de trabajo la evolución de la situación que le afecta. 

- Concluida dicha atención, solicitar documento de alta y/o reposo para ser tramitado en el 

jardín. 

 

 
ARTÍCULO 29: Protocolo uso de imagen para redes sociales y experiencias pedagógicas 

Sala Cuna y Jardín Casa Roble cuenta con diferentes medios de comunicación, en las que 

ocasionalmente se suben imágenes de los párvulos, realizando diferentes actividades, para esto es 



98  

que se solicita la autorización de los padres, la que se firma en el momento de la matrícula, al completar 

la Anamnesis. 

 
PROTOCOLO N°7.- 

APROBACIONES, MODIFICACIONES, ACTUALIZACIÓN Y DIFUSIÓN DEL REGLAMENTO 
INTERNO 

 
Este documento se someterá a revisión una vez al año y se modificará debido a: elaboración de una 

nueva circular por parte de los organismos de educación, por modificación de algún artículo de la circular 

vigente, por opción del mismo establecimiento a raíz de la incorporación o modificación de algún ítem 

o protocolo, etc. Para ello, se deberá reunir la directora y el equipo educativo para revisar el documento 

y consensuar las modificaciones, con el fin de solicitar nuevamente otra reunión con el representante 

legal para su socialización y aprobación. 

 
 

ARTÍCULO 30: Difusión 
 

El reglamento interno de nuestro establecimiento se difundirá al equipo técnico cada vez que se realice 

una modificación en el documento, en el caso de los padres, madres y/o apoderados se realizará una 

primera socialización al momento de la matrícula y una segunda socialización en la reunión de padres, 

madres y/o apoderados más próxima a la fecha de modificación. Junto con ello, se publicitará en la 

página web, se enviará por correo electrónico a todos los padres, madres y/o apoderados. Todos los 

integrantes de la comunidad educativa deben firmar el documento que indica la toma de conocimiento 

y el compromiso de cumplimiento del Reglamento Interno (y sus actualizaciones). 
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FICHA PÁRVULO 

 

Fecha de Ingreso: ____________________ 

Fecha Actualización: _________________ 

Nivel: ______________________________ 

Jornada: ___________________________ 

 

Nombre del niño: ___________________________________________________________ 

Fecha de nacimiento: ________________________________________________________ 

Edad actual: ______________________________________________________________ 

RUT: _____________________________________________________________________ 

Dirección: _________________________________________________________________ 

Teléfono: __________________________________________________________________ 

Nacionalidad: ______________________________________________________________ 

Religión?: __________________________________________________________________ 

 

En caso de accidente: 

• ¿Está asegurado a algún seguro escolar? Sí - No 

• ¿Cuál? ______________________________________ Fono: _____________________ 

• ¿A qué servicio asistencial derivarlo? _______________________________________ 

• ¿Qué Isapre o Seguro de Salud tiene? _______________________________________ 

• En caso de no encontrar a los padres avisar a: 

Nombre: ___________________________________________ Fono: _________________ 

 

• Personas autorizadas para retirar al niño (aparte de los padres): 

- Nombre:___________________________________________ RUT: _______________ 

- Nombre:___________________________________________ RUT: _______________ 

- Nombre:___________________________________________ RUT: _______________ 

 

Leche: (sólo jornada completa) 

Tipo de leche: ______________ Medida leche: _____________ Medida agua:________cc. 

 

 

 

ANTECEDENTES DE LA MADRE 

 

Nombre completo: __________________________________________________________ 

Fecha de nacimiento: _________________________  
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RUT: __________________________ 

Estado Civil: _______________________________________________________________ 

Celular: ___________________________________________________________________ 

Profesión u ocupación: __________________________________________________________ 

Lugar de trabajo: ___________________________________________________________ 

Teléfono: __________________________________________________________________ 

E-mail: ___________________________________________________________________ 

Pasatiempo/intereses: 

____________________________________________________________ 

 

 

ANTECEDENTES DEL PADRE 

 

Nombre completo: __________________________________________________________ 

Fecha de nacimiento: _________________________  

RUT: ______________________ 

Estado Civil: _______________________________________________________________ 

Celular: ___________________________________________________________________ 

Profesión u ocupación: 

____________________________________________________________ 

Lugar de trabajo: ___________________________________________________________ 

Teléfono trabajo: ___________________________________________________________ 

E-mail: ___________________________________________________________________ 

Pasatiempo/intereses: 

____________________________________________________________ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ANAMNESIA 

 
 

ANTECEDENTES DEL EMBARAZO 

¿Tuvo problemas durante su embarazo? ¿Cuáles? 
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Embarazo de término o prematuro?:__________________ ¿Cuántas semanas?_________ 

Parto normal: ________  ¿Utilizaron fórceps?_______ 

Cesárea: __________ ¿Por qué razón?_______________________________________________ 

Grupo Sanguíneo: __________ Apgar: __________ Peso: __________ Talla: ___________ 

Enfermedad al nacer: ________________________________________________________ 

Cómo fue el parto?  

 

Estuvo en incubadora? 

 

Hubo separación al nacer? 

 

Duración de la lactancia: _____________________________________________________ 

 

OTROS ANTECEDENTES RELEVANTES 

Antecedentes de enfermedades familiares: ______________________________________ 

Enfermedades relevantes que haya tenido (uso de antibióticos): 

__________________________________________________________________________ 

Traumatismo, caída o golpes que haya sufrido___________________________________ 

Medicamentos que ocupe: ____________________________________________________ 

Alergias: __________________________________________________________________ 

Alimentos prohibidos: _______________________________________________________ 

Vacunas: ¿Al día? Sí ______ No __________ ¿Cuál falta? 
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ANTECEDENTES DEL HOGAR 

Nombre de hermanos y lugar que ocupa (incluirl@ en la lista): 

1. 

2. 

 

¿Cómo describe la relación con sus hermanos? 

 

¿Quiénes conforman el grupo familiar? (¿Vive con los padres?): 

 

¿Duerme solo o comparte su pieza?,  ¿Con quién? Colecho? 

 

¿Cuál es su horario de sueño?: 

 

¿Necesita estímulo para dormir? ¿Cuál?: 

 

 

¿Cómo es su sueño?: 

 

 

¿Cómo es el momento de comer?: 

 

 

Horarios alimentación:  

 

 

¿Ve televisión? ¿Cuánto rato? ¿Qué programas? ¿Hasta qué hora? ¿Relación con pantallas? 

 

 

¿Asistió a otro jardín? (En caso de respuesta afirmativa): ¿Por qué lo cambió? 

 

 

¿Cómo es el momento de la muda? 

 

 

En general, ¿cómo describiría a su hijo?: 
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¿Desea comentar algo más que debamos tener en consideración? 

 

 

 

 

 

¿Cuáles son sus expetativas de la primera infancia de su hijo/a? 

 

 

 

 

 

 

AUTORIZACIONES: 

 

Yo ____________________________________________ autorizo al personal de la sala cuna y 

Jardín infantil Casa Roble, para tomar fotografías a mi hijo/a en actividades extra 

programáticas y experiencias de aprendizaje, para ser utilizada en: 

• la página web: Sí______.        No_____,  

• ser publicadas en IG del jardín: Sí______   No______ 

• en medios de comunicación internos del jardín: Sí____ No____  

 

Yo______________________________________________________ autorizo al personal de la 

Sala cuna y Jardín infantil Casa Roble, para cuidar la higiene de mi hijo/a, limpiar sus zonas 

íntimas cuando sea necesario y bañarlo si es que la ocasión lo amerita.  

• Sí____ No____ 
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Contrato Económico de Prestación de  
Servicios Educativos – Casa Roble 

 

Casa Roble – Jardín Infantil y Sala Cuna 

Entre: Casa Roble Jardín Infantil y Sala Cuna, en adelante “Casa Roble”, y el/la 
apoderado/a que suscribe, en adelante “el/la Apoderado/a”, se acuerda lo 
siguiente: 

 
1. Matrícula 

El/la Apoderado/a se compromete a pagar una matrícula anual de $_________ 
(CLP), la cual corresponde a la reserva de cupo y proceso administrativo del 
alumno/a para el período lectivo. 

• La matrícula no será devuelta bajo ninguna circunstancia, incluyendo retiros 
voluntarios o causas de fuerza mayor. 

 
2. Anualidad 

El/la Apoderado/a se compromete a pagar una anualidad de $__________ (CLP) 
correspondiente al servicio educativo durante el año lectivo completo: desde el 
ingreso a diciembre. (valor mensualidad $____________ x ________ meses) 

• Esta anualidad podrá ser pagada en un solo pago anual según los métodos de 
pago que a continuación se describen. 
• La anualidad no será devuelta bajo ninguna circunstancia, incluyendo retiros 
voluntarios o causas de fuerza mayor. 

 
3. Métodos de pago 

Los pagos de matrícula y anualidad podrán realizarse: 

• Con tarjeta de débito o crédito: 
o A través de Cuaderno Rojo (aplicación oficial de Casa Roble). 
o Directamente en la oficina administrativa de Casa Roble, en horario de 
atención. 
• A través de transferencia electrónica a la cuenta corriente número: 
 
21730881 
BCI 
RUT 76.560.897-K 
Soc Educ Pre Escolar Anatolia SpA 
contacto@jardinanatolia.cl 

 
Con lo cual se obtiene un 5% de descuento. 

 
4. Retiro del alumno/a 

En caso de retiro anticipado del alumno/a, el/la Apoderado/a deberá avisar con al 
menos dos meses de anticipación, informando por escrito a la Dirección de Casa 
Roble. 

 

mailto:contacto@jardinanatolia.cl
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5. Aceptación 

Con la firma de este contrato, el/la Apoderado/a declara conocer y aceptar todas 
las condiciones aquí estipuladas, comprometiéndose al cumplimiento de los 
pagos y normas establecidas por Casa Roble. 

 

Firma Apoderado/a: _______________________________ 

Nombre completo: _______________________________ 
RUT: _______________________________ 
Fecha: _______________________________ 

 

Casa Roble – Jardín Infantil y Sala Cuna 
Aprender desde la experiencia 
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CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS EDUCACIONALES 

 

En Santiago, a _________ días del mes de __________________ del año _____________, 

comparecen por una parte el Jardín Infantil y Sala Cuna Casa Roble (en adelante “el 

Jardín”), y por la otra, don/doña 

________________________________________________________________ (en adelante “el 

Apoderado”), ambos mayores de edad, quienes acuerdan celebrar el presente Contrato 

de Prestación de Servicios Educacionales, el cual se regirá por las siguientes cláusulas: 

 
PRIMERA: Antecedentes Generales 

1. El/la menor __________________________________________________________ (nombre del 

lactante o párvulo) ha sido incorporado/a como alumno/a regular del Jardín, aceptando 

el Apoderado los principios pedagógicos, reglamentos internos, protocolos de 

convivencia y normativas institucionales vigentes. 

2. El Apoderado declara haber recibido y aceptado los períodos de cierre anual del Jardín, 

según se detalla en el documento de Proceso de Admisión. 

3. El Apoderado se compromete a respetar el reglamento interno del Jardín, así como a 

promover su cumplimiento dentro de su grupo familiar. 

 
SEGUNDA: Compromiso Pedagógico 

4. El Jardín se obliga a brindar una educación integral, respetuosa, inclusiva y segura, 

promoviendo el bienestar físico y emocional de todos sus estudiantes. A su vez, el 

Apoderado se compromete a presentar al niño o niña en óptimas condiciones de salud. 

5. Queda estrictamente prohibida la administración de medicamentos por parte del 

personal del Jardín, salvo autorización escrita en casos excepcionales. 

6. El Jardín realizará, al menos, tres instancias formales de comunicación directa con el 

Apoderado durante el año académico, ya sea mediante entrevistas personales o 

reuniones de apoderados. 

7. Se entregarán dos informes de progreso individual: uno al término del primer semestre 

y otro al finalizar el segundo semestre. 

 
TERCERA: Seguro Escolar 

9. Es obligación del Apoderado contratar un seguro escolar vigente para el niño o niña, en 

una Clínica u Hospital a elección, a fin de que, en caso de accidente, se le pueda 

trasladar de inmediato a dicho centro asistencial. De no contar con este seguro, el Jardín 

procederá a trasladar al niño al centro asistencial más cercano, deslindando cualquier 

responsabilidad posterior. 
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QUINTA: Duración del Contrato 

10. El presente contrato regirá durante toda la etapa preescolar del alumno/a en el Jardín. 

Cualquier modificación, prórroga o anexo deberá constar por escrito, especialmente en 

lo relativo a los períodos de cierre anuales o cambios en la modalidad de servicio. 

 
SEXTA: Aceptación 

11. El presente contrato se firma en dos ejemplares de igual tenor y fecha, quedando uno 

en poder del Jardín y el otro en poder del Apoderado, quien declara haberlo leído y 

comprendido en su totalidad, aceptando libremente sus términos. 

 
 

Nombre del Apoderado: ___________________________________________ 

RUT: ___________________________________________________________ 

Firma del Apoderado: ____________________________________________ 

 

 

 

Verónica Sosa Yáñez 

Casa Roble 

DIRECTORA  

  



109 
 

Proceso de Adaptación Casa Roble 
 
A continuación, le describiremos algunas sugerencias para llevar a cabo el Proceso de 
Adaptación de una manera respetuosa. 
Para esto debemos conocer algunas características de las guaguas, niñas y niños. 
 
Sugerencias: 
 
El primer día la invitación es a conocer el lugar en un horario de juego, siendo 
respetuosos con sus procesos biológicos de descanso y alimentación. Para eso 
sugerimos que llegue la guagua, niño o niña acompañado de un adulto significativo 
(madre, padre, cuidador) que lo acompañe todo el tiempo, de manera que pueda 
explorar el lugar, los materiales y a las otras personas que se encuentren en él, ya sea 
los otros niños y niñas del nivel como las adultas que se encuentran en su sala. 
 
Esta visita debe ser corta, aproximadamente de una hora (de 10:00 a 11:00) para que el 
niño o niña pueda procesar la información nueva que se le está entregando, sin 
forzarlo. 
 
El segundo día el niño y niña ya conocerá el lugar, por lo que probablemente se 
atreverá a explorar más rápido los espacios o materiales que hayan llamado su 
atención. El adulto puede invitar a explorar los espacios, pero sin forzar, es importante 
que nazca desde sus intereses y desde su ritmo. 
 
Los primeros dos o tres días si el niño o niña requiere de Cuidados Cotidianos (muda, 
alimentación, descanso) en el jardín, lo hará el adulto significativo que lo haya 
acompañado (madre, padre, cuidadora). Desde el segundo día la adulta de la sala 
puede acompañar este proceso como observadora de cómo lo lleva a cabo la familia 
para poder replicarlo en los días posteriores.  
 
Desde el tercer día, es importante que el adulto significativo pueda retirarse de la sala 
durante un breve momento, para que el niño/niña empiece a comprender esta 
separación.  
 
Es trascendental que el adulto SIEMPRE le anticipe esta separación, explicándole su 
regreso con hechos concretos. Ejemplo “Bernardita, voy a ir al baño y vuelvo”, 
“Cristóbal, voy a salir mientras bailan. Regreso en cuanto termine la canción” Ya que 
los niños y niñas no comprenden cuantificadores como los minutos. Sin embargo, 
este proceso debe iniciarse en el hogar. Con los adultos anticipando cuando irán a 
otra habitación, etc. “Tomás, voy a tomarme un café y regreso”. Así el niño o niña va 
comprendiendo que el adulto si regresó, tal como se lo había dicho. 
 
Si el niño o niña está más avanzado en su adaptación puede realizarse según los 
momentos del día, ejemplo “voy a salir, regreso por ti después del almuerzo”. Estos 
hechos siempre deben ser reales, ya que la confianza es algo que se trabaja a diario. 
La cantidad de días de la adaptación dependerá exclusivamente de cómo evolucione 
el niño o niña en este proceso. 
 
Rol del o la adulta que acompaña en su adaptación: 
 
El o la adulta que acompaña tiene un rol trascendental durante el periodo de 
adaptación, pues lo que siente el adulto es lo que le traspasa al niño o niña. Si el 
adulto va confiado, el niño o niña va a confiar. Para esto debemos siempre ofrecerles 
la imagen de que el mundo es un lugar bueno y al lugar al que iremos hay personas 
que nos van a ayudar.  
 
Además, es importante que mientras el adulto se encuentre con el niño en sala o 
patio, este presente, pero a la vez disponible. Por ejemplo, si estoy acompañando a mi 
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hijo, pero mientras estoy en una llamada telefónica de trabajo, estoy en cuerpo, pero 
no en mente, por lo tanto, no le prestó atención, no le doy lo que pueda estar 
necesitando y tampoco estoy observando cómo se desenvuelve en su adaptación. 
 
Como sabemos, todos tenemos llamadas que atender, lo que se sugiere es que 
cuando llamen, avisar al niño o niña y a las adultas, que tengo una llamada que 
atender y salir de ese espacio. Así cuando este nuevamente disponible me puedo 
volver a incorporar. 
 
Y como último solo recordar que es más importante la calidad que la cantidad de 
tiempo que ofrecemos a nuestros niños y niñas. 
 

¡Bienvenidos/as a Casa Roble! 
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DECLARACIÓN JURADA SIMPLE DESIGNACIÓN DE ENCARGADA DE CONVIVENCIA 
 

 
Yo     , Directora de Sala Cuna y Jardín Infantil Casa Roble, 

cédula de identidad   , declaro que la Encargada de Convivencia de este año  será la 

funcionaria     de profesión Educadora de Párvulos y perteneciente al nivel 

educativo  . Sus funciones estarán vinculadas a generar actividades y/o instancias que 

promuevan el buen trato y sana convivencia entre todos los actores de la comunidad educativa. 

 
 
 
 
 

 

 
Nombre y firma Directora 
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XI. REGISTRO REUNIÓN COMITÉ DE CONVIVENCIA 
 

Nombre Fecha Firma 

   

   

   

   

Desarrollo de la reunión 

Acuerdos 
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FICHA DE CONVIVENCIA 
 
 
 

Antecedentes Información Observación 

Fecha   

Participantes   

Problema   

Acuerdos planteados   

Seguimiento de acuerdos   

Reunión de cierre   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 Nombre y firma encargada de convivencia 
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XII. REGISTRO DE ACCIDENTES 
 

 
Identificación del párvulo:   

 
Rut:   Nivel:  Hora:   

 
Fecha del accidente:   

 
 
 

Antecedentes del accidente: 
 

Encierre en un círculo el código que corresponde 
 

I. Lugar del accidente 
 

1. Patio 
 

2. Sala de actividades 
 

3. Baño de párvulos 
 

4. Oficina u otras dependencias del establecimiento 
 
 
 

II. Causa del accidente 
 

1. Caída del mismo nivel 7. Introducción de cuerpo extraño 
 

2. Caída distinto nivel 8. Ingestión de tóxicos 
 

3. Instrumento cortante 9. Ingestión de cuerpo extraño 
 

4. Quemadura eléctrica 10. Mordedura Humana 
 

5. Quemadura por líquidos 11. Maltrato físico 
 

6. Quemadura por sólidos 12. Otras 
 

III. Lesión 

 
1. herida 2. contusión 3. quemadura 

 
 

1. asfixia 5. luxación 6. fractura 
 
 

7. quemadura 8. TEC 9. asfixia 
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Otro:   
 
 

 
IV. Área afectada 

 

 
1. cabeza 2. extremidad superior izquierda 3. extremidad superior derecha 

 
4. extremidad inferior izquierda 

 
5. extremidad inferior derecha 

 
6. cara 

 
7. Tronco 

 
 
V. Calidad responsable 

  

 
 

1. Directora 2. Administradora 
 
 

3. Educadora 4. Técnico en párvulos 
 
 

4. Terapeuta ocupacional 5. Auxiliar de servicios menores 
 
 

6. Auxiliar de alimentación 7. Alumna en práctica 
 
 

VI. Origen del accidente (motivo o causa) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Nombre y firma Dirección Nombre y firma persona responsable 
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 TOMA DE CONOCIMIENTO DE PROTOCOLO DE ACCIDENTE 
 

 

Nombre Nivel 

educativo 

Fecha Firma 
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TOMA DE CONOCIMIENTO REGLAMENTO INTERNO 

El cumplimiento del Reglamento Interno por parte de los docentes, padres y toda la comunidad 

educativa favorecerá la organización del jardín infantil y asegurará una mejor atención a su hijo(a). 

 

 
He tomado conocimiento de todos los puntos del Reglamento Interno de Sala Cuna y Jardin Infantil Casa Roble 

 
 
 
 

Nombre del apoderado: 
 

Nombre del párvulo:   
 

Nivel/curso:   
 

Fecha:   
 
 
 

 

 
 

Firma Apoderado 
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ANEXO:  
  
PLAN DE GESTIÓN DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y BUEN TRATO 
Jardín Infantil y Sala Cuna Casa Roble 
Año: _________ 

 
1. FUNDAMENTACIÓN 
El presente Plan de Gestión de Convivencia se fundamenta en el Proyecto Educativo Institucional de 
Casa Roble y en lo establecido en el Capítulo IX del Reglamento Interno, promoviendo una 
convivencia basada en el respeto, la empatía, el buen trato, la ética, el compañerismo y el cuidado 
mutuo, en coherencia con el desarrollo integral de niños y niñas desde la primera infancia. 
Se entiende la buena convivencia como la capacidad de relacionarse respetuosamente con otros, 
valorando la diversidad de pensamientos, culturas e identidades, resguardando siempre los derechos 
de cada integrante de la comunidad educativa. 

 
2. OBJETIVO GENERAL 
Promover, fortalecer y resguardar una sana convivencia escolar y el buen trato entre todos los 
integrantes de la comunidad educativa de Casa Roble, generando ambientes seguros, respetuosos, 
colaborativos y afectivamente protectores. 

 
3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Fomentar relaciones basadas en el respeto, la empatía y el cuidado mutuo. 
• Prevenir situaciones de maltrato, conflicto y vulneración de derechos. 
• Promover climas laborales y educativos bien tratantes. 
• Incorporar activamente a las familias en la formación en convivencia y buen trato. 
• Generar espacios de reflexión y participación comunitaria. 

 
4. COMITÉ DE CONVIVENCIA 
El Comité de Convivencia está conformado por: 

• Directora 
• Una Educadora de Párvulos 
• Una Técnica en Educación Parvularia 

Es elegido democráticamente en la primera reunión técnica del año y se reúne una vez por semestre, 
dejando registro de asistencia como medio de verificación. 
Funciones del Comité de Convivencia 

• Promover un ambiente laboral respetuoso y colaborativo. 
• Favorecer ambientes educativos bien tratantes para los niños y niñas. 
• Generar instancias socio–recreativas comunitarias. 
• Desarrollar actividades curriculares que promuevan el buen trato. 
• Integrar activamente a las familias como agentes formativos. 

 
5. ENCARGADA DE CONVIVENCIA 
Casa Roble designará por votación a una Encargada de Convivencia, quien será responsable de 
ejecutar las acciones definidas por el Comité de Convivencia. 
Su designación será respaldada mediante Declaración Jurada Simple emitida por la Directora. 

 
6. LÍNEAS DE ACCIÓN 
6.1 Prevención y Promoción del Buen Trato 

• Jornadas de reflexión sobre buen trato con el equipo educativo. 
• Actividades lúdicas y pedagógicas con niños y niñas enfocadas en la convivencia. 
• Celebración del buen trato mediante actividades comunitarias. 
• Difusión de valores institucionales en paneles, reuniones y comunicaciones. 

6.2 Formación de la Comunidad Educativa 
• Talleres para educadoras y técnicas sobre convivencia, resolución de conflictos y autocuidado. 
• Charlas y encuentros con familias sobre crianza respetuosa y buen trato. 

6.3 Participación Comunitaria 
• Actividades recreativas comunitarias que fortalezcan el vínculo jardín–familias. 



 

• Encuentros de integración para promover el sentido de comunidad. 
6.4 Monitoreo y Evaluación 

• Observación de clima educativo y laboral. 
• Revisión semestral de situaciones de convivencia. 
• Ajustes al plan según evaluación anual. 

 
7. PLANIFICACIÓN ANUAL DE ACTIVIDADES (EJEMPLO) 

Mes Activida
d 

Respons
able 

Participa
ntes 

Marzo 

Difusión 
del Plan 
de 
Convive
ncia 

Comité 
de 
Convive
ncia 

Equipo 
educativ
o 

Mayo 

Taller 
de buen 
trato y 
autocui
dado 

Encarga
da de 
Convive
ncia 

Educado
ras y 
técnicas 

Junio 

Activida
d 
comunit
aria de 
convive
ncia 

Comité Familias 
y niños 

Agost
o 

Jornada 
de 
convive
ncia 
escolar 

Encarga
da 

Comunid
ad 
educativ
a 

Octub
re 

Encuent
ro 
familias 
– 
convive
ncia 

Comité Familias 

Dicie
mbre 

Evaluaci
ón 
anual 
del plan 

Comité 
Equipo 
educativ
o 

 
8. RESPONSABLES DE EJECUCIÓN 

• Comité de Convivencia 
• Encargada de Convivencia 
• Directora 
• Equipo Educativo 
• Familias 

 
9. MEDIOS DE VERIFICACIÓN 

• Registros de reuniones del Comité de Convivencia. 
• Listas de asistencia a talleres y jornadas. 
• Fotografías de actividades comunitarias. 
• Informes semestrales de evaluación. 
• Actas de evaluación anual del plan. 

 



 

10. EVALUACIÓN DEL PLAN 
El Plan de Gestión de Convivencia será evaluado anualmente por el Comité de Convivencia, 
considerando: 

• Clima laboral. 
• Clima educativo. 
• Participación de las familias. 
• Situaciones de conflicto registradas. 
• Propuestas de mejora. 

 
11. VIGENCIA 
El presente Plan de Gestión de Convivencia rige a contar de su aprobación por la Dirección del Jardín 
Infantil y Sala Cuna Casa Roble y será actualizado anualmente. 

 


