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ANTECEDENTES GENERALES:

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO
Humpty Dumpty.

NOMBRE EMPRESA

NOMBRE DIRECTORA TITULAR
CONTACTO DEL JARDIN
CORREO ELECTRONICO
PAGINA WEB

UBICACION

de Magallanes.
COMUNA

REGION

: Sala Cuna y Jardin Infantil Inglés

: Gonzalez y Campbell LTDA.

: Médnica Gonzalez Plaza

: 222246817 / 989056577

: monica@humpty.cl

: www.humpty.cl

: Cabildo #6378 — Esquina Hernando

: Las Condes

: Region metropolitana

NOMBRE DIRECTORA SUBROGANTE: Macarena Porras Corral.


mailto:monica@humpty.cl
http://www.humpty.cl/
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1- FUNDAMENTOS

El presente Reglamento permitira regular el funcionamiento integral y las
relaciones entre los miembros de la Comunidad Educativa y estara sujeto a
actualizaciones y complementos el cual sera publicado por medio de
circulares, dejando una constancia de su recepcion.

Se fundamenta principalmente en las caracteristicas, intereses vy
necesidades de nifios y ninas, los principios pedagdgicos y las normativas
vigentes. Cabe mencionar, la importancia en esta edad de los cuidados
fisicos y emocionales como también el valor del juego, de la exploracion,
gue constituye una necesidad primordial para su desarrollo. Ademas, los
lineamientos expuestos en nuestro Proyecto Educativo Institucional y las
Bases curriculares de Educacién Parvularia. Es importante destacar el
respeto por los derechos fundamentales y sin distinciones arbitrarias
fundadas en diferencias de género, raza, religidon, nacionalidad, orientacion
u otra, considerando que todas las personas que componen la Comunidad
Educativa son diversas en sus caracteristicas e iguales en sus derechos.
Cada nifo y nifa tiene el derecho de ser tratado y protegido con el mismo
respeto y valoracion, reconociendo que todos y todas son distintos, Unicos
teniendo iguales derechos.

2- OBIJETIVOS

® Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad
educativa los principios y elementos que construyan una sana
convivencia con especial énfasis en una formacién que favorezca la
prevencion de toda clase de violencia o agresion.

e Dar a conocer a la comunidad educativa las normas y pautas, sus
deberes y derechos como medio que favorezca la participacion
responsable y las buenas relaciones interpersonales.

e Establecer protocolos de actuacidon para higiene, enfermedades,
maltratos, accidentes, y otros, que vaya en directo beneficio de la
Comunidad Educativa.
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3- CONCEPTOS

Comunidad Educativa: Es el conjunto de personas, que forman parte del
ambito educativo, cohesionadas por un interés comun que es la
educacion. Sus integrantes, nifos, nifas, educadores, técnicos, auxiliares y
familia contribuyen vy participan en el buen funcionamiento del
Establecimiento Parvulario.

Normas de funcionamiento: Reglas que son dignas de ser aplicadas a
instancias de una determinada actividad, una organizacion o sociedad con
la mision de organizar su funcionamiento.

Seguridad: Conjunto de condiciones, medidas y acciones enfocadas a la
prevencion y la efectiva proteccidon y promocion en el ambito del
autocuidado, la prevencién y respuesta frente a cualquier factor de riesgo,
tanto de origen natural como humano, que puedan afectar la integridad, la
libertad, la dignidad, los bienes y demas derechos de los integrantes de la
comunidad educativa.

Higiene: Es la administracion y practica de todo lo que concierne a la salud
del hombre y de las reglas y condiciones necesarias para conservarla.

Salud: Es la condicidn de todo ser vivo que goza de un absoluto bienestar
tanto a nivel fisico, mental y social.

Convivencia: Concepto vinculado a la coexistencia pacifica y armoniosa de
grupos humanos en un mismo espacio.

Buen trato: Se entiende como la posibilidad del ejercicio y goce de los
derechos de nifios y nifas y considera las acciones que se encaminan tanto
hacia la proteccidon frente a la vulnerabilidad de ellos, como hacia la
generacion de entornos favorables para su crecimiento y desarrollo. Es
aquella forma de relacion que se caracteriza por el reconocimiento del
otro, por la empatia, por la comunicacion efectiva, por la resolucion no
violenta de conflictos y por el adecuado ejercicio de la jerarquia.
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4- DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
NINOS Y NINAS

Es fundamental que nifos y nifias conozcan sus derechos y que sientan
gue estos son respetados, para lo cual se consideran los siguientes
derechos en nuestro Establecimiento, como una forma de relacionarse y
convivir:

Derechos:

® Derecho a la Educacion

e Derecho a la salud

e Derecho a no ser discriminado, cualquiera sea su raza, sexo, religion,
idioma, nacionalidad o cualquier otra condicién

e Derecho a una educacién especial en caso de tener una
discapacidad mental y/o fisica

e Derecho a ejercer una determinada confesion religiosa o no tener
ninguna

e Derecho a que las sanciones disciplinarias sean de caracter
formativo

® Derecho a participar de actividades deportivas, artisticas, y
recreativas para desarrollar al maximo sus habilidades

e Derecho a ser acogido y protegido en caso de abuso sexual

e Derecho a ser protegido/a de ser maltratado/a o lastimado/a

e Derecho a opinary ser escuchado

Deberes:

e Asistir y participar activamente de las diferentes actividades que se
realizan en el establecimiento

e Cumplir con la jornada diaria y el aprendizaje de los habitos

e Tratar con respeto a los adultos que lo cuidan

e Relacionarse con sus pares de forma adecuada a su nivel de
desarrollo, colaborando en crear un clima afectivo

e Respetar las opiniones de los demas, aprender a escuchar mientras
otro habla



e Hablar con la verdad
e Cuidary respetar el medio ambiente
FAMILIA

Derechos:

e Preguntar y verificar si el Jardin Infantil posee los permisos
necesarios para su funcionamiento.

e Solicitar que los titulos profesionales se encuentren expuestos en el
momento de efectuar su matricula.

e Conocer la metodologia de trabajo que se utiliza en el Jardin Infantil,
la infraestructura, mobiliario y recursos didacticos (calidad y
cantidad).

e Conocer la cantidad de personal que atiende a su hijo y/o hija

e Recibir ambientes limpios, luminosos y espaciosos que promuevan
la actividad del nifio/a con autonomia y grados de libertad

e Que el trato hacia su hijo sea respetuoso y afectivo

e Conocer las actividades que realiza su hijo o hija durante las horas
gue permanece en el Jardin Infantil y los contenidos educativos

e Conocer la alimentacidn que recibe su hijo y/o hija

e Informarse de manera oportuna y permanente del desarrollo de su
hijo y/o hija

e Recibir un trato digno, respondiendo a las necesidades de cuidado,
proteccion, educacion, respeto y apego del nifio y nifia

e Conocer todo acontecimiento relevante ocurrido con su hijo y/o hija
durante el dia

e Recibir a su hijo y/o en éptimas condiciones de aseo personal

e Manifestar cualquier inquietud, duda o sugerencia constructiva

Deberes:

e Conocer y respetar el Reglamento de funcionamiento del Jardin
infantil.

e Entregar oportunamente los materiales y antecedentes que se
solicitan al ingreso del nifio y /o nifia al Jardin.

e Eluso del delantal es obligatorio.

e Cumplir con el horario establecido de recepcidn y retiro del nifio/a.
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e Dar aviso de las inasistencias oportunamente.

e Traer al nifo y/o nifia en Optimas condiciones de aseo vy
presentacion personal.

e Evitar que nifios y nifas asistan portando objetos de valor o
personales.

e Informar al personal de cualquier evento significativo ocurrido con
el menor en el hogar.

e Evitar enviar a su hijo y/o hija con enfermedades infectocontagiosas
para proteger la salud de los demas y llevarlos a un centro
asistencial cuando sea necesario.

e Dirigirse respetuosamente con el personal del Establecimiento.

e Mantener informacidn actualizada de los antecedentes personales
para su ubicacion o cualquier eventualidad.

e Asistir a las reuniones de padres, entrevistas y otros.

e Participar en las actividades que realiza nuestro establecimiento.

EQUIPO DE TRABAJO
Derechos:

e Estar en situacién establecida acorde a la ley y solicitar informacion
del pago de sus imposiciones a su Empleador

e Ser escuchados en sus planteamientos e inquietudes

e 3 semanas de vacaciones.

e Recibir vacunas gratuitas por el Hospital (campafias de vacunacion)

e Contar con un lugar adecuado y con los materiales para cumplir con
las diferentes funciones que le competen

e Recibir un trato digno y respetuoso de parte de todos los miembros
de la comunidad educativa

e Recibir resguardo, proteccion y confidencialidad frente a cualquier
caso de maltrato ejercido por cualquier miembro del jardin

Deberes:

e Estar vigente, informado y respetar los Planes, Programas vy
Normativas Vigentes, PEIl, Reglamento interno y protocolos, Plan de
Seguridad, entre otros.

10
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e Participar en la organizacion, ejecutar, supervisar y evaluar las
diferentes actividades curriculares

e Respetar y cumplir el reglamento interno del personal

e Atender a padres y apoderados frente a sus necesidades
particulares e inquietudes

e Participar de reunidn técnica y reuniones de apoderados

e Reemplazar a docentes o personal no docente cuando las
necesidades del jardin asi lo requieran.

e \Velar por la integridad fisica y psicoldgica de los parvulos dentro del
establecimiento

e Dar un trato digno y respetuoso a nifios y nifias, equipo de trabajo,
padres y apoderados

e Tener presente y dar cumplimiento a las caracteristicas de sus
funciones laborales de acuerdo con sus competencias como
Profesional, Técnico y Manipuladora de Alimentos

e Resguardar la presentacidon personal en horarios de trabajo, tales
como vestimenta, cabellos, ufias, accesorios (aros, pulseras, cadenas
y uso de maquillaje moderado)

5- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

DEFINICION

En el Reglamento interno de nuestra Sala cuna y Jardin infantil Humpty
Dumpty, se consignan y explicitan particularidades y obligaciones que
permiten regular el buen funcionamiento, la seguridad y buena
convivencia de todos los actores de la comunidad educativa, ya que la
relacion positiva se caracteriza por el reconocimiento del otro, como un
ser legitimo en la convivencia, por tanto se evidencia el respeto, la
empatia y una forma de comunicarse de manera efectiva donde se
propicie la resolucion pacifica de cualquier problema, lo que genera un
contexto favorable para el bienestar y desarrollo adecuado de las
personas, en especial de los nifios y nifas.

11
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Este manual de Reglamento interno se da a conocer a todos los actores de
la comunidad educativa, entregandoles a los apoderados al momento de
matricular o al renovar la misma.

6- PROCESO DE ADMISION

Ficha De Ingreso

Los apoderados deberan completar una ficha de ingreso donde se
registran datos relevantes de ellos y del alumno (a), al igual que deberdan
leer y firmar la “Carta de compromiso” y la calendarizacién de actividades
extraprogramaticas del aio.

Al momento de realizar la admision de un nifio o nifia a Sala cuna y/o
Jardin infantil, se debe tener en cuenta el “proceso de adaptacion”, por lo
cual se realiza su ingreso paulatinamente, es decir, se inicia por horas o
momentos hasta que el nifio (a) se sienta seguro y se manifieste adaptado
(a) por parte del personal docente.

7- HORARIO DE FUNCIONAMIENTO

APERTURA DE JARDIN 7.30 HRS.
e Jornada Manana sin almuerzo: 08:30 a 12:30 Hrs.
e Jornada Manana con almuerzo: 08:30 a 13:00 Hrs.
e Jornada Especial: 8.30 a 15.30 Hrs.
e Jornada de tarde: 14:00 a 18:00 Hrs
e Jornada Completa: 8.30 a 18.00 Hrs.

CIERRE DE JARDIN 18.30 HRS.

12



HUMATY QUMPTY

8- REGISTRO DE ASISTENCIA, INASISTENCIAY ATRASOS

o La asistencia de sala cuna y Jardin Infantil debe ser todos los dias

en el horario de jornada previamente convenido.

o Este registro de alumnos es realizado en cada sala por las

educadoras diariamente hasta las 10:00 am. (toma de asistencia)

o Las inasistencias de nifios y nifias a la Sala Cuna y al Jardin infantil
deberan ser justificadas oportunamente por el apoderado al personal a

cargo, a través de un llamado telefonico o agenda virtual.

o En caso de inasistencia prolongada y sin justificacion, se solicitara
el hacer cumplimiento del reglamento interno firmado e ingresado en
cada ficha por padres o apoderados, debiendo cancelar de igual forma

la mensualidad completa, de esta manera la matricula seguira vigente.

° Cuando un nifio (a) no asista al jardin o vaya a llegar mas tarde de

lo habitual, es obligacidon del apoderado informar a mas tardar hasta las
10:00 am. Con el fin de poder entregar a la personal de cocina, la
cantidad exacta de nifios y nifias que recibiran sus alimentos (almuerzo
y leche).

13
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9- COBROS Y MECANISMOS DE PAGO

° Cada apoderado debera cancelar (matriculas y/o mensualidades)
via transferencia o por medio de cheque al dia, los primeros cinco dias
de cada mes, entregdndoles como comprobante de la transaccién una
factura exenta.

° En caso de que algun apoderado se atrase en los pagos, se le
enviard un aviso por medio de WhatsApp o Bambinotes recordando
dicho pago.

10- COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

La comunicacion con la familia se realizara a diario, mediante diferentes
medios:

- Agenda Fisica

- Agenda virtual (Bambinotes)
- Llamado telefénico

- Camaras IP, en sala y patio.

11- SERVICIO DE ALIMENTACION
Este servicio se rige por medio de una minuta mensual elaborada por una
Nutricionista, la cual se cumple a diario por la Manipuladora de Alimentos,

en horarios establecidos para cada nivel:

- Sala Cuna: 11:15 am.
- Niveles Medios: 12:15 pm.

14
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12- ORGANIGRAMA
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13- NORMAS DE SEGURIDAD

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD (PISE)

® Este es elaborado por Ivonne Cruz Vargas (Prevencionista de riesgo)

® Protocolo de actuacion frente a accidentes al interior del
establecimiento.

e protocolo de uso de extintores en caso de incendio, acreditado por
la empresa Servex, quien revisa y cambia todos los afios el producto
quimico.

*PROTOCCOLOS REQUERIDOS SE ANEXAN AL FINAL DEL REGLAMENTO
INTERNO.

15
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14- NORMAS DE HIGIENE Y SALUD

Consideraciones generales sobre higiene en momentos de Muda y uso de
Bafos:

Los horarios para Mudas, uso de los bafios e higiene estan
estipulados dentro de la rutina diaria en cada nivel; en el caso de ocurrir
eventualidades (vémito, diarrea, orina en la ropa, etc.) se le realizara al
niflo o nifia su higiene correspondiente, segun sea el caso.

También se debe tener en cuenta que nifios y ninas seran
supervisados por su educadora y/o su técnico responsable a su cargo, en
los momentos de uso del bafio.

Las personas encargadas de las mudas deberan botar los

pafales en una bolsa plastica reciclable y transparente, para luego ser
depositadas en los basureros y ademas deberan organizar los implementos
a utilizar en los momentos de higiene personal para cada nifio (cepillo de
dientes, peineta, toallas, colonia, etc.)

*PROTOCOLOS REQUERIDOS SE ANEXAN AL FINAL DEL REGLAMENTO
INTERNO.

16
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Consideraciones Generales sobre la Higiene en el momento de la
Alimentacion:

Momento previo a la ingesta de alimentos nifos y niflas junto a sus
educadores se dirigen al baino con sus toallas respectivamente con el fin
de lavarse caras y manos.

Al momento de llegar a la sala de clases se sentaran en sus puestos y
dispondran de cubiertos e individuales personales, uso de servilletas de
papel.

Al término del almuerzo nifios y nifias realizan higiene de lavado de
dientes, cara y manos.

Consideraciones Generales sobre Higiene, Desinfeccion Y/O Ventilacion
De Los Distintos Espacios Del Establecimiento:

Las medidas de higiene son llevadas a cabo a diario por la

Auxiliar de aseo segun horario estipulado de acuerdo con su posterior uso
(limpieza de WC, retirar papeles de basureros de los bafios, tanto de los
ninos como de las tias, desinfectar mudadores cada vez que se utilicen con
alcohol, limpieza de espejos, etc.)

La desinfeccion y sanitizacidn general de los banos se realiza dos veces al
afo.

17
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Consideraciones Generales sobre reintegracion de los parvulos al
establecimiento, luego de inasistencia prolongada (Vacaciones,
Enfermedades, Etc.):

Se solicitara a los apoderados, en caso de enfermedad, presentar el
certificado de alta médica o de lo contrario no se podra recibir al nifio (a),
por el bienestar de los demas nifios y adultos y para evitar episodios de
contagio.
*PROTOCOLOS REQUERIDOS SE ANEXAN AL FINAL DEL REGLAMENTO
INTERNO.

Consideraciones Generales sobre sala de amamantamiento:

Este lugar se encuentra acondicionado en el segundo piso, en el Area de
Sala Cuna, en un ambiente tranquilo y favorable para llevar a cabo la
lactancia y apego madre e hijo. Esta sala puede ser usada en el horario que
la madre se tome las horas de amamantamiento quedando a su libre
disposicion.

Consideraciones Generales sobre Administracion de medicamentos:

Para poder suministrar algin medicamento en los nifos y nifas de
cualquier nivel del establecimiento, es necesario que el apoderado envie a
la educadora o técnico responsable, una copia de la receta médica con
indicaciones claras de horarios y dosis del farmaco a suministrar, siempre y
cuando su periodicidad sea entre 6 y 8 horas, en el caso de ser por
periodos de 12 horas, este deberd ser suministrado en su casa. Ademas, el
apoderado deberd enviar por escrito en su agenda fisica una autorizacién
para respaldar la administracion del medicamento en el establecimiento.

Dado el caso de que un nifio (a) se enferme durante su jornada de
permanencia en el establecimiento, siendo los casos mas comunes (fiebre,

dolor de estdmago, dolor de oidos, denticidn, entre otros), las funcionarias

18
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NO estan autorizadas para administrar ningun tipo de medicamento, por lo
que se llamara de inmediato a los padres y/o apoderado para informar de
la situacion y puedan retirar a su hijo (a) a la brevedad.

*PROTOCOLOS REQUERIDOS SE ANEXAN AL FINAL DEL REGLAMENTO
INTERNO.

Consideraciones Generales sobre acciones a tomar frente a
enfermedades transmisibles mas comunes y de alto contagio:

Ante la deteccion y observacion en la sala de clases de alguna enfermedad
o problema de salud, tales como: Pediculosis, diarrea, impétigo,
conjuntivitis, peste, entre otros, se procedera a llamar de inmediato a los
apoderados para informarle sobre la situacion, el cual debera llevar al nifio
o nifla al médico para realizar el tratamiento correspondiente en casa
hasta el término de este.

*PROTOCCOLOS REQUERIDOS SE ANEXAN AL FINAL DEL REGLAMENTO
INTERNO.

15- NORMAS DE CONVIVENCIA

Consideraciones Generales sobre normas de promocidn de los derechos
del nifio:

Esta promocidn se trabaja dentro del establecimiento, mediante imagenes
expuestas al publico y dentro de cada sala de clases, los cuales se daran a
conocer a nifhos y nifas, integrandolos a las actividades planificadas vy
trabajados diariamente. También los encontramos plasmados en la agenda
fisica que se compra y se les entrega al momento de matricular a nifios y
ninas.

19
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*PROTOCOLOS REQUERIDOS SE ANEXAN AL FINAL DEL REGLAMENTO
INTERNO.

Consideraciones Generales sobre actuacion ante infracciones a la buena
convivencia que constituyen faltas o infracciones y gradualidad de estas y
sus respectivas sanciones:

e En el caso de que un nifio (a) cometa una infraccién, ya sea,
peleas, mordiscos, entre otros, la Educadora o adulto
responsable en ese momento debera ubicarse a la altura del
parvulo y explicarle que hay otras formas de resolver los
problemas y que no se debe repetir esa situacion; no se aplica
sancion para estos casos.

e Si se llegara a presentar una situacion de maltrato u
hostigamiento de un apoderado hacia una funcionaria o nifio
(a) del establecimiento, serd la directora quien deberd
intervenir y segun la gravedad de la falta, serd sancionado
segun la misma:

- Leve: Serd llamado a conversar y a pedir las disculpas
correspondientes a la persona afectada.

- Grave: Se llamard a carabineros y a Paz Ciudadana para
que tomen medidas necesarias frente a la situacion.

*PROTOCCOLOS REQUERIDOS SE ANEXAN AL FINAL DEL REGLAMENTO

INTERNO.

Consideraciones Generales sobre vulneracion de los derechos del nifo y
la nina:

Todos los integrantes adultos que componen la comunidad educativa
tienen el deber de informar sobre alguna situacion de violencia ya sea

20
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psicoldgica, fisica, verbal u hostigamiento que afecte a cualquier integrante
esta comunidad, principalmente a niflos y nifas, teniendo en
consideracion las situaciones antes mencionadas que se efectien también
a través de medios tecnologicos.

21



PERSONAL DEL JARDIN HUMPTY DUMPTY TOMA CONOCIMIENTO

DEL REGLAMENTO INTERNO DE DICHO ESTABLECIMIENTO.

Macarenas Porras Corral:

Mitxi Paez Zapata:

Rosita Gonzalez Gonzalez:

Julia Henriquez Carrasco:

Nicol Romero Hernandez:

Monica Gonzalez Plaza:

Valeska Miranda Gonzalez:

Sofia Torres Olivares:

Aissa Zapata Acosta:

Kalinka Fajuri
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Consideraciones generales sobre los funcionarios:

DIRECTORA:
Objetivos del Cargo:
Gestion y direccion:

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, gestionar, controlar procesos, recursos
educativos y financieros, humanos y materiales de la sala cuna y jardin infantil
‘Humpty Dumpty”; con la finalidad de efectuar los objetivos institucionales
presentados en el Proyecto Educativo, asi entregar educacion y atencion de

calidad a todos los nifios y nifias matriculados en el establecimiento.
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Liderazgo:

Establecer una direccion con metas y expectativas claras.

Ser un modelo a seguir para el equipo educativo.

Ser lider positivo.

Desarrollo profesional, participacién en el proceso de aprendizaje de
toda la comunidad educativa.

Redisenar la organizacion de acuerdo a las necesidades requeridas.
Obtener y mantener recursos para el adecuado funcionamiento.
Asegurar un entorno ordenado, seguro y de apoyo constante.

Coordinar planificar, y evaluar la ensefianza y la cobertura curricular.

Funciones especificas del cargo:

1.

Ser lider en conocimientos a donde queremos llegar, teniendo claro los

objetivos para crear sinergia con el equipo de trabajo.

Entregar confianza, participacién, creatividad, diversidad y aprendizajes

al equipo de trabajo.

Gestionar pedagogicamente y administrativamente la sala cuna y jardin
infantil “Humpty Dumpty”, velando por los insumos, recursos, higiene y

seguridad de las dependencias.

Resguardar el cumplimiento de los protocolos establecidos dentro del

establecimiento, instruyendo al personal para su correcto funcionamiento.

Planificar y dirigir el aprendizaje de la unidad educativa donde participan
los agentes educativos y apoderados, para efectos de asegurar el
cumplimiento de los lineamientos establecidos como los que rigen en la

junj.
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6. Velar y supervisar la entrega de un servicio de alimentacién de calidad a

cada uno de los nifios y nifias del jardin infantil “Humpty Dumpty”
7. Administrar el presupuesto mensual de entradas y gastos.

8. Gestionar eficientemente los recursos y personal bajo su responsabilidad,
velando por el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas como

establecimiento.

9. Mantener informados a todos los padres y apoderados, tanto de las
dinamicas internas como de todos los hechos relevantes que sucedan al
interior de la sala cuna y jardin infantil, propiciando una relacion fluida y

comunicaciéon constante familia — jardin.

10.Disefar, implementar y ejecutar manuales de buen trato infantil,

prevencion del abuso y protocolo de intervencion y tratamiento.

11. Proporcionar apoyo con redes, para realizar un trabajo en conjunto y

favorecer a la unidad educativa y familia.

EDUCADORAS DE PARVULOS

La educadora de parvulos esta facultada para seleccionar los Objetivos de
Aprendizajes que considere pertinentes para su grupo de nifios y nifas.
Establecer y desarrollar el trabajo en equipo, llamando a la reflexion
pedagdgica de su quehacer educativo. Liderando de manera éptima su equipo
de trabajo, realizar el plan de aula con sus tres etapas: diagnostico, desarrollo y

finalizacion.
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Funciones especificas del cargo:

1. Capacidad para realizar tareas de registro, ingreso, organizacion,
actualizacion y entrega de la informacién necesaria para el buen

desarrollo del proceso curricular.

2. Informar a la directora cualquier situacion que ocurra al interior de los

niveles a cargo.

3. Planificar en conjunto con su equipo técnico las experiencias de

aprendizaje a realizar con los parvulos y las reuniones.

4. Evaluar en conjunto con el equipo técnico los logros alcanzados durante

el afo en relacién al trabajo anual con nifios y nifias y personal.

5. Mantener informado a su equipo de trabajo de los aspectos positivos y
negativos de su quehacer y funcionamiento, promoviendo la busqueda

de soluciones en conjunto.

6. Conocimiento de la normativa nacional que regula el ejercicio de su

profesion.
7. Conocimiento a cabalidad del PEI del jardin infantil.
8. Conocimiento del reglamento interno del establecimiento.

9. Conocimiento de Ila calendarizacion de las actividades del

establecimiento.

10.Capacidad para generar en los apoderados una actitud comprometida

con los valores y actividades de la institucion.
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11. Conocer las caracteristicas de las familias, los nifios y las nifias que esta

educando.
12.Supervisas y orientar como guia y mediadora a sus tias técnicos.

13.Revisar el inventario de sala y dar buen uso a los materiales, junto con

Su equipo de sala.

14.La educadora debe poseer un conocimiento completo sobre las bases

curriculares de la educacion parvularia.

15.La educadora debe efectuar adecuaciones curriculares y de evaluacion

cuando algun nifio o nifia lo requiera.

16. Utilizar el uniforme completo entregado por la directora.

TECNICO EN EDUCACION PARVULARIA

La técnico en parvulo, es una persona con conocimientos y habilidades que le
permitan ser un colaborador eficaz de la educadora de parvulos y del equipo
profesional en el trabajo con nifios y nifias, con los conocimientos del area
biopsicosocial del parvulo, de las Bases Curriculares de la Educacion

Parvularia.
Objetivos del cargo

Apoyar la labor educativa de la Educadora de Parvulos, promover y fortalecer

la educacion de calidad del parvulo que atiende y tiene a su cargo.

A su vez, debe cumplir con todos los requerimientos del cargo y de dar

cumplimiento a los objetivos institucionales.
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Funciones especificas del cargo:

1.

Apoya el desarrollo de las experiencias de aprendizajes motivando a los
parvulos, detectando dificultades y colaborando con ellos si es

necesario.

Organizar el ambiente de aprendizaje distribuyendo el mobiliario o

materiales.

Atender a todos los nifios y nifilas con respeto, ubicandose a su altura,

con carifo y correcto lenguaje.

Dar respuesta a las necesidades de los nifios y nifias, asi como de las

familias.

Ser conciliadora ante situaciones entre pares, con familias, jefaturas y

entre nifos y nifas.

Actuar con autonomia e iniciativa en el disefio y realizacion de
actividades, respetando las lineas pedagdgicas y de actuacién de la

institucion en la que desarrolla su actividad.

Dirigirse a la familia, padres y apoderados con respeto, atender

consultas, dudas y/o comentarios.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones que se derivan de

las relaciones laborales.
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9. Mantener el inventario al dia y ser registrado el material que estan de

baja.

10. Utilizar el uniforme completo entregado por la directora.

AUXILIAR DE ASEO

La auxiliar de aseo es la encargada de mantener la limpieza del jardin infantil,

de acuerdo a las rutinas establecidas por la directora y reglamento interno.
Objetivos del cargo

Coordinar y mantener el aseo del jardin infantil, de acuerdo a las rutinas
establecidas y de informar a la Directora todas aquellas novedades que se
presenten y puedan ser solucionadas en beneficio de la atencién de los

parvulos.
Funciones especificas del cargo:

1. Realizar mantencién y aseo en las dependencias de jardin de acuerdo a
rutinas y procedimientos establecidos.

2. Comunicar a la directora de las necesidades de mantencion de manera
oportuna.

3. Mantener un vocabulario de forma acorde a las exigencias de un
establecimiento de educacion.

4. Mantener alejado de los nifios y nifias todos los implementos utilizados
para la limpieza, con la finalidad que no ocurran accidentes y resguardar
la seguridad.

5. Ser una persona comprometida y responsable con su labor.
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6. Ser un apoyo en la unidad educativa en los aspectos que le sean
solicitados.
Cumplir con las normas internas del establecimiento.
Mantener los registros de flujo al dia, de lo que ingresa y sale.

Utilizar el uniforme completo entregado por la directora.
MANIPULADORA DE ALIMENTOS

La encargada de alimentos debe conocer las normas de higiene personal,
saber realizar las operaciones en cuanto a la manipulacion, preparacién y

distribucién de los alimentos de todos los nifios y nifias del jardin.
Objetivos del cargo

Coordinar y ordenar los alimentos en bodega, segun la distribucién de los
niveles de sala cunay jardin y prevenir las intoxicaciones alimentarias,
utilizando una adecuada preparacién para evitar la contaminacién cruzada y

ser entregada a los parvulos en 6ptimas condiciones.
Funciones especificas del cargo:

1. Preparar los alimentos de los parvulos de acuerdo a los requerimientos

establecidos.
2. Mantener una presentacion personal acorde al cargo

3. Mantener las dependencias donde son preparados los alimentos limpios y

desinfectados.

4. Mantener los utensilios donde son preparados y servidos los alimentos en

optimas condiciones de higiene.
5. Entregar las porciones indicadas a nifios y nifias.
6. Utilizar el uniforme completo entregado por la directora.

7. Ser cordial, afectiva y empatica con todo el personal.
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Tabla de funcionarias, profesién / cargo y horas laborales a cumplir:

Funcionaria

Profesion/Cargo

Horas laborales

Macarena Porras Corral

Educadora de Parvulos

45 horas semanales

Mitxi Paez Zapata

Técnico en Parvulos

45 horas semanales

Aissa Zapata Acosta

Técnico en Parvulos

45 horas semanales

Rosa Gonzalez Gonzalez

Técnico en Parvulos

45 horas semanales

Julia Henriquez Carrasco

Manipuladora de Alimentos

45 horas semanales

Sofia Torres Olivares

Auxiliar de Aseo

30 horas semanales
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Nicol Romero Hernandez

Educadora de Parvulos

45 horas semanales

(Licencia)

Valeska Miranda Gonzalez

Técnico en Parvulos

45 horas semanales

(Licencia)

Marco Tobar

Contador externo

Segun

Requerimiento

Sergio Alvarez

Nutricionista externo

Segun

Requerimiento

Claudia Retamal

Sicologa externa

Segun

requerimiento

Monica Gonzalez Plaza

Directora

45 horas semanales

El personal docente tiene estipulado un horario que se maneja en dos

turnos por semana:

12 Turno: 8:00 a 18:00 horas

22 Turno: 8:30 a 18:30 horas

1 Educadora de parvulos.
3 Técnicos en parvulos.

2 Educadoras de parvulos.
2 Técnicos en parvulos.

Colacién: 13:00 a 14:00 horas.

Colacién: 14:00 a 15:00 horas.

Colacién diferida: 13:30 a 14:30 horas. (1 Técnico en parvulos de Sala

Cuna, 1 Técnico en parvulos de Medio Menor)

El personal no docente tiene estipulado un horario fijo:

Personal no docente

Horario

Manipuladora de alimentos

8:00 a 18:00 horas.

Auxiliar de aseo

9:00 a 19:00 horas.

Horas extra de manipuladora de alimentos a partir de 7:30 a 8:00 am.
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Presentacion personal de las funcionarias:

Uniforme completo entregado por el jardin.
Ufas cortas, limpias y con esmalte sobrio.
Maquillaje suave.

Hw N e

Pelo tomado.

Consideraciones Generales de restricciones en horario laboral

® Se restringe la utilizacidn de celulares, solo en caso de emergenciay
en horario de colacion.

e Se restringe visualizacion de televisores, teleseries, etc. en horario
laboral.

e Sintonizar radios y/o programas de TV que sean aptos y apropiados
para ninos y ninas.

Consideraciones Generales sobre actuacion ante infracciones a la buena
Convivencia que constituyen faltas o infracciones y gradualidad de éstas
con sus respectivas sanciones:

Las normas de convivencia y buen trato entre las funcionarias del
establecimiento deben caracterizarse para que las interacciones se
desarrollen de manera respetuosa y de buen trato entre éstas, por lo
tanto, es deber de cada funcionaria:
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a) Dirigirse con respeto hacia sus superiores en toda instancia y
acatar ordenes que ellos impartan para el beneficio del buen
servicio del establecimiento.

b) Ser colaborativas entre si, apoyarse mutuamente, tratarse con un
lenguaje adecuado, respetando las diferencias y tratdndose con
igualdad de condiciones.

c) Si una trabajadora efectia maltrato psicoldgico y/o acoso laboral
como una accion de hostigamiento a una compaiiera de trabajo o
a la directora produciendo miedo, terror, desprecio o desamino.
Se dara una carta de amonestacion grave, la cual sera enviada a
la inspeccidn del trabajo.

En caso de no cumplir estas condiciones, se considerara una falta y serd la
directora quien intervenga y dependiendo de la gravedad de la situacion,
aplicard la sancion correspondiente, la cual puede considerar:

1. Dialogar con las partes involucradas en caso de ser una falta leve
donde la directora registrara por escrito lo conversado y los
compromisos adquiridos por las partes.

2. Envio de Carta de Amonestacion a la persona que ha cometido una
falta de caracter grave, ejemplo; cuando una compafera ejerce
mando sobre otra, cuando exista un maltrato verbal, fisico o
psicoldgico (al ignorar o hacer sentir mal), por falta de respeto a la
directora, cuando un trabajador llegue muchas veces atrasado o
cuando falte sin aviso o sin certificado médico.

3. Terminacion de contrato a la o las personas involucradas, en el caso
de que la falta sea muy grave y recurrente y se hayan enviado ya tres
cartas de amonestacion.
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Consideraciones Generales sobre normas de convivencia. Las

funcionarias deben tener en cuenta las siguientes prohibiciones:

1.

2.

3.

No marcar tarjetas de registro de horario entrada y salida o
marcar la de otras compafieras, considerando también que la
gue no marqgue su asistencia se descontara ese tiempo.

No ocuparse de asuntos ajenos a su labor durante su jornada.

Ausentarse de su lugar de trabajo durante las horas de
servicio, sin autorizacion previa de la directora y en caso de
no encontrarse ésta, quien la reemplazara como subrogante
serd Macarena Porras, Educadora de Parvulos, teniendo un
cuaderno de registro anotando hora de salida, regreso y
nombre de la persona que solicita este.

Consideraciones Generales sobre obligaciones de las funcionarias

dentro de las normas de convivencia:

1.

Cumplir con todas las obligaciones estipuladas en su contrato
de trabajo.

Justificar cada inasistencia con certificado médico si asi lo
requiere.

Dar aviso de inmediato a la directora o quien esté en su
remplazo, de las perdidas, deterioros y descomposturas que
sufra algun bien dentro de las salas y en el establecimiento.

Informar a la directora o quien esté en su remplazo, de
cualquier irregularidad que ocurra en el establecimiento.

Las educadoras, técnicos, manipuladora y auxiliar de aseo
deberan preocuparse de mantener limpios y ordenados sus
lugares de trabajo.
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6. No esta permitido llevar tazones con cosas calientes a las
salas. El quebrantamiento de este punto dara paso a una carta
de amonestacion como falta grave, ya que se ha recordado en
cada reunion con el personal.

Consideraciones Generales sobre término de un contrato de una
funcionaria:

1. Por mutuo acuerdo.

2. Renuncia Voluntaria por parte del trabajador, dando aviso con 30
dias de anticipacion a su empleador si asi lo requiere.

3. Por caducidad, en caso de ser contrato a Plazo fijo.

4. Sin derecho a indemnizacion alguna, en el caso que el empleador
ponga término por alguna de las siguientes causas:

-Conductas indebidas, falta de probidad del trabajador en el
desempefio de sus funciones, injurias dichas por el trabajador hacia
el empleador o a alguna de sus compaferas, conductas inmorales
del trabajador, inasistencia del trabajador a sus labores sin causa
justificada durante dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un total
de tres dias dentro de un mes y por hostigamiento laboral.
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PERSONAL DEL JARDIN HUMPTY DUMPTY TOMA CONOCIMIENTO

DEL REGLAMENTO INTERNO DE DICHO ESTABLECIMIENTO.

- Macarenas Porras Corral:

- Mitxi Paez Zapata:

Rosita Gonzalez Gonzalez:

- Julia Henriquez Carrasco:

- Nicol Romero Hernandez:

- Monica Gonzalez Plaza:
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Valeska Miranda Gonzalez:

Yosilin Pinilla Aranda:

Sofia Torres Olivares:

Lorena Ginieis Gajardo:

Beberly Soto Arenas:

Valentina Morales Diaz:

Aissa Zapata Acosta:
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