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Informacion Institucional

Nombre del establecimiento: Sala Cuna y Jardin Infantil “Caracolitos”.

Tipo de establecimiento: Particular pagado

Ubicacion: Calle Manuel Montt 34, Bulnes

Region: Nuble

Teléfono: +569-90184401

Mail: administracion@jardincaracolitos.cl

Pagina web:

Representante Legal de la Institucion: Paula Daniela Sandoval Campos

Profesion: Abogada

Directora Administrativa de la Institucion: Paula Daniela Sandoval Campos

Profesion: Abogada

Directora Pedagogica de la institucion: Nicol Concha Roa

Profesion: Educadora de Parvulos

Horario de atencion a publico: En la medida que los apoderados requieran, previa
solicitud via telefonica o correo electronico.

Personal del establecimiento:

- Directora administrativa: Paula Sandoval Campos

- Directora pedagogica: Nicol Concha Roa

- Educadoras: Nicol Concha Roa y Claudia Gajardo Osses
- Técnico: Anais Riquelme Rifo

- Auxiliar de servicio:

- Manipuladora de alimentos:




Niveles de atencion del
establecimiento

Sala Cuna Menor (85 dias a 1 afio)

Sala Cuna Mayor (1 a 2 afios)

Nivel Medio Menor (2 a 3 afios)

Nivel Medio Mayor (3 a 4 afios)

Primer Nivel de Transicion (4 a 5 afios)

Capacidad segun el nivel

Sala Cuna Menor: 8 lactantes

Sala Cuna Mayor: 8 lactantes

Nivel Medio Menor: 16 parvulos

Nivel Medio Mayor: 16 parvulos

Primer Nivel de Transicion: 16 parvulos

Horario de funcionamiento

de Lunes a viernes
- Jornada completa: de 08:00 a
18:00 Horas
- Jornada mafiana: de 8:00 a 12:00
hrs. (con posibilidad de extension
horaria hasta las 13:30)
- Jornada tarde: 14:00 a 18:00 hrs.

Personal del Establecimiento

2 Educadoras

1 Técnicos de Parvulos

1 Manipuladora de alimentos

1 Auxiliar de servicios

Estudiantes en practica (Establecimiento
recibe estudiantes durante el afo)

PAULA SANDOVAL ESCOBAR

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y

CLAUDIA GAJARDO
OSSES

EDUCADORA DE
PARVULOS

ANAIS RIQUELME
RIFFO

TECNICO EN
ATENCION DE
PARVULOS

REPRESENTANTE LEGAL

NICOL CONCHA ROA

DIRECTORA PEDAGOGICA Y
EDUCADORA DE PARVULOS

NUTRICIONISTA

1

MANIPULADORA DE
PERSONAL DE ASEO ALIMENTOS




El reglamento interno de la Sala Cuna y Jardin Infantil Caracolitos tiene como objetivo
regular y garantizar el bienestar, seguridad y desarrollo integral de los nifios y nifias que
asisten al establecimiento. Este reglamento establece las normas y procedimientos para
el funcionamiento diario del jardin infantil, promoviendo un ambiente de respeto,
convivencia y aprendizaje. Ademas, incluye pautas sobre la participacion de las familias,
las responsabilidades del personal educativo, y las condiciones necesarias para asegurar
la calidad en la atencidn y el cuidado infantil.

El Jardin Infantil y Sala Cuna Caracolitos, es una institucidon de profesionales dedicados a
proporcionar atencién y educacional integral en nifios y nifias de edad preescolar. A
continuaciodn, se describen los aspectos del reglamento para apoderados y apoderadas de
nuestra institucion:

A) INGRESO

1. Cuando un menor sea matriculado, y previo al momento de incorporarse a clases,
los padres deberan presentar los siguientes antecedentes:

Fichas: para padres, de autorizacion de retiro, de respaldo de documentacion
anual, de alimentacion y colillas del reglamento firmadas

1 fotos tamafio carnet de cada apoderado/a del menor

2 fotos tamafio carnet del alumno/alumna

Certificado del pediatra que acredite que esta sano y con sus vacunas al dia
Certificado de nacimiento

4,

La Directora administrativa o directora pedagdgica pedagogica del
establecimiento entrevistara a los apoderados, a fin de lograr un mayor
conocimiento del menor que se incorporara al Jardin infantil y Sala cuna. En
esta entrevista se entregara informacion relevante sobre el funcionamiento
del jardin y sala cuna.

Cada vez que los datos informados del menor sufran alguna modificacidn,
debera ser informada oportunamente a la direccién del Jardin Infantil y Sala
cuna.

Al momento de la matricula, se hara entrega al apoderado el reglamento
interno del Jardin Infantil y Sala Cuna, quedando una copia para los padres y
un comprobante para el jardin, firmado por el apoderado en sefial de
aceptacion y conformidad de todo lo aqui expresado y, de esta manera, la
familia se interiorice de las normas que rigen el establecimiento y su
funcionamiento general.

B) FUNCIONAMIENTO GENERAL

1.Este establecimiento funciona correlativamente todo el aflo de Enero a Diciembre,
cerrando solo en el mes de febrero y en vacaciones de invierno (Ministeriales).

La institucion no funcionara los dias feriados del afio en curso y tomara como
dias interferiados (es decir, que no atendera), los siguientes durante el afio

2025:



18 de abril de 2025 01y 02 de mayo de 2025

20 de junio de 2025 16 de julio de 2025

15 de agosto de 2025 15 al 19 de septiembre de 2025
31 de octubre de 2025 08 de diciembre de 2025

26 de diciembre de 2025 02 de enero de 2026

Todos estos acontecimientos, seran avisados con la debida antelacion, por medio de
circular al apoderado. En caso de catastrofe natural (temporal, viento, lluvia,
inundacion, terremoto), la Sala cuna y Jardin Infantil Caracolitos, atendera en la
medida que las condiciones estén dadas. Lo cual significa, contar con el personal
suficiente, como también con los servicios basicos: agua, luz y gas, requeridos para su
total funcionamiento y de esta manera contar con el personal suficiente para atender
a los nifios sin que haya riesgo para su salud y seguridad.

También sera motivo de cierre del jardin, toda vez que el Ministerio de Educacion
informe por los medios de comunicacion social, el cierre de los jardines, colegios e
instituciones educacionales con motivo de alguna catastrofe o evento que la
autoridad determine como tal.

En estos casos, podran ser revisadas las redes sociales del jardin, Facebook
(Sala Cuna Y Jardin Caracolitos) e Instagram
(@salacunajardincaracolitos2025) y la pagina web del jardin:
www.jardincaracolitos.cl

2. El Jardin Infantil y Sala cuna pone a disposicion de los padres y apoderados distintos
tipos de jornadas:

Atencion de Lunes a viernes

¢ Jornada Completa: de 08:00 a 18:00 Horas

¢ Jornada mafana: de 8:00 a 12:00 hrs. (con posibilidad de extension horaria
hasta las 13:30)

e Jornada tarde: 14:00 a 18:00 hrs.

Asimismo, se deja estipulado que todos los viernes la salida de los nifios sera a las
17:30 horas y el ultimo viernes de cada mes la salida sera a las 16:45 horas a fin de
realizar reuniones mensuales con el equipo pedagdgico, para planificar de forma
interna la cronologia, desarrollo y bienestar de nuestros alumnos y alumnas.




Se deja acordado y para conocimiento de los apoderados, existiran ciertas fechas
(segun calendario de planificacion) donde se tendra que cambiar, suspender alguna
o todas las jornadas de clases en post de poder desarrollar alguna actividad especifica
para los nifios y nifias del jardin.

Es obligatorio el cumplimiento de los horarios por parte de los apoderados, para
optimizar el buen desempefio de las diferentes jornadas. Si pasada la hora del cierre del
establecimiento, esto es a las 18:00 en punto, el nifio que no es retirado por su
apoderado, el Jardin y Sala cuna aplicara un recargo adicional de $4.000 por cada 15
minutos de demora, monto que sera reajustado anualmente.

3.El Jardin infantil y Sala cuna realizara 3 reuniones anuales de apoderados, en las cuales
se les entregara informes escritos de evaluacion (abril, julio, noviembre). En la
eventualidad de necesitar entrevistas individuales se realizaran previo acuerdo con la
direccion y/o educadoras del grupo al cual corresponde.

4.En caso de accidente, se avisara al apoderado y se dejara registro de ello en la agenda
del menor, para que ellos tomen la decision de llevarlo a algun centro asistencial o
consulta médica si asi fuese necesario. Si la situacion se presenta con calidad de urgencia,
la educadora trasladara al nifio/a al centro hospitalario mas cercano al establecimiento,
en este caso, Hospital de Bulnes. (independientemente del seguro que el apoderado tenga
contratado) por encontrarse mas cerca del Jardin Infantil. La cancelacion de dicha
atencion, correra por cuenta del apoderado. Al mismo tiempo, el personal del jardin
ubicara al apoderado para informarle.

5. El establecimiento no esta asociado a ninguna clinica o institucion hospitalaria. Para
efectos de adquirir un seguro de accidente, los padres deberan acercarse a los centros de
salud correspondientes, si asi lo desearan.

6. Los nifios y nifias de jornadas con alimentacion, tendran expuesta la minuta
mensual de alimentaciéon en la libreta de comunicaciones personal del nifio/a.
Cualquier modificacion de la minuta (por alergias alimentarias o dietas especiales),
deben ser avisadas con anticipacién a la Educadora del nifio o la nifia.

C) SEGURIDAD DE LOS MENORES

1. Al momento de matricular al menor, los padres o apoderados, deberan llenar la ficha
de autorizacion de retiro, en la cual quedara registrado el nombre de la o las personas que
retirara al nifio /a durante el afio. En caso que llegue un familiar o cualquier otra persona
que no asiste regularmente a buscar al menor, se le pedira la Cédula de Identidad para
corroborar la informacidn, de otra forma, no se realizara la entrega del nifio o nifia.

2.Al concurrir a recoger al nifio/a una persona distinta a la registrada en la ficha,
debera hacerlo previo aviso personal o telefénico de los padres. Si este aviso no se
hiciera efectivo, la Educadora del nifio/a llamara telefénicamente al apoderado para
solicitar la autorizacion de entrega del menor.

3.Para retirar a un menor antes de la hora habitual, deberda ser comunicado
previamente a la Educadora del nivel.



4.Los nifos y niflas deberan ser dejados en el establecimiento y entregados a la
Educadora que los recepciona. Asi mismo, cuando los menores sean retirados por
personas autorizadas, seran entregados por la misma profesional en el interior del
establecimiento. El Jardin Infantil y la Sala Cuna, una vez entregado el menor no se
responsabiliza por su seguridad, aun cuando se encuentre al interior del
establecimiento o recinto del jardin.

5.Cuando en el establecimiento se realicen paseos o actividades, en las cuales sea
necesario que los nifios o nifias salga del recinto, se pedira la autorizacién por escrito
alos apoderadosy cada menor debera asistir a la actividad con uno de sus apoderados
o adulto responsable, teniendo esto ultimo, caracter obligatorio.

D) NORMAS ADMINISTRATIVAS

1.El proceso de matriculas de alumnos antiguos y hermanos, se realizara durante el mes
de Octubre y noviembre, dando preferencia a estos alumnos para el afio siguiente, con
pago al contado en una cuota, via transferencia.

Se adjuntan datos bancarios para pagos relacionados con la institucidn:

Datos de Transferencias Sala cuna, Guarderia y Jardin Infanh
Caracolitos

Nombre: Sociedad Educacional Sandoval y Ravanal Ltda.
Rut: 77.899.412-7
Banco: Estado
Cuenta: Chequera Electronica
Numero: 90273224008
u:orreo electronico: administracion@)jardincaracolitos.cl /

2.  Elperiodo de matricula de alumnos nuevos se realizara a partir la segunda quincena
de Octubre del afio en curso, siendo el mismo sistema de pagos anteriormente expuesto.

3.I. Pago particulares: El pago de colegiaturas se realizara realizando transferencia
bancaria los primeros 5 dias del mes, adjuntando comprobante de tranferencia al
correo sefialado anteriormente.

[I. Pago empresas: Cuando corresponde a las empresas pagar la sala cuna o jardin
infantil, independientemente del convenio que sostenga la institucion con la empresa
pagadora, serd deber de los padres u apoderados, documentar tanto la matricula
como las mensualidades, desde la fecha de incorporacidn del nifio o nifia. De la misma
forma, estos cheques se haran efectivos los dias cinco de cada mes y, se hara la
devolucion de lo que la empresa cubre al apoderado, cuando este proceso se haya
realizado a la cuenta del jardin.



Es deber del apoderado, informar con un mes de antelacién, si una vez cumplido el
convenio con la empresa, su hijo o hija continuaran asistiendo al jardin. De no cumplir
con este tramite, la institucion esta en su derecho, segun reglamento, de cobrar el mes
siguiente, independiente de la continuidad del menor en el establecimiento.

La inasistencia del nifio/a, cualquiera sea la razén, no justifica el no pago de las
mensualidades correspondientes, como tampoco la cancelacion parcial de estas.

Las mensualidades deberan ser canceladas en su totalidad, asista o no asista en
nifio/a al jardin.

4. La matricula garantiza la asistencia del menor, por lo tanto, no sera devuelta si el nifio/a
se retira antes por decision de sus padres. Tampoco se realizara devolucion de lista de
utiles y materiales escolares.

5. Se recaudara una cuota anual para las distintas experiencias que realizaremos
durante el afio, el valor es de $60.000. El pago del Centro de Padres podra ser
transferido a la cuenta del jardin en uno o dos pagos. La primera cuota con fecha 5 de
abril y la segunda con fecha 5 de agosto del afio en curso.

6. En caso del retiro del menor, cualquiera sea la razén, los padres deberan dar aviso
por escrito al establecimiento y, avisando con un mes de anticipacién. En caso
contrario, pasado el dia 15 del mes, deberan cancelar una mensualidad mas (la del
mes en curso)

7.Si el apoderado requiere el servicio de Sala Cuna o Jardin Infantil durante los meses
de verano (Enero) en forma parcial, el pago de la colegiatura mensual no sera
proporcional a los dias asistidos por el alumno(a), sino que se cancelara en su
totalidad de acuerdo a la colegiatura correspondiente.

8. Los ajustes de aranceles se realizaran a partir del mes de Enero de cada afio.
E) OBLIGACIONES DE LOS PADRES

1.Cumplir con el horario de funcionamiento del Jardin Infantil y Sala Cuna antes
mencionado.

2.No podran enviar a nifilos/a que sean portadores de enfermedades infectocontagiosa,
diarreas, fiebre o conjuntivitis. Al regreso de ellos, el apoderado debera presentar
certificado de alta del pediatra que autorice el reingreso del menor a la Sala Cuna o Jardin
Infantil.

3.El establecimiento s6lo administrara medicamentos, previa presentacion de receta
meédica o autorizacidn escrita de los padres u apoderados.

4.No deberan enviar a los nifios/a al Jardin Infantil o Sala Cuna, portando joyas u
objetos de valor. Si asi ocurriese, la pérdida o dafio provocados a estos, sera exclusiva
responsabilidad de los padres.



5. Aliniciarse el periodo anual, deberan enviar los materiales de trabajo solicitados
por lista de utiles y los articulos de uso personal marcados en forma destacada. En
caso de retiro del menor, el establecimiento no devolvera el material de trabajo
solicitado.

6.Los padres deberan dar aviso de inmediato del motivo de inasistencia como
también, de los problemas que el nifio/a presenta en el hogar, ya sean conductuales o
de salud. Por otra parte, es conveniente, que informen al establecimiento cuando se
produzcan cambios en el ambiente familiar, que puedan tener injerencia en la
conducta del nifio/a (separacidon o divorcio de los padres, fallecimiento de algiin
familiar, mascota o cualquier otra situacion que afecte la estabilidad emocional del
nifio o nifia).

7.La inscripcidn de los menores debe quedar realizada previo al ingreso de su periodo de
adaptacidn.

8. Cada vez que se realice una reunion con algin apoderado, haya sido solicitada por
la Direccion o por el apoderado, éste debera firmar el Acta de Reunion que se emite
una vez finalizada la misma.

F) DERECHOS DE LOS PADRES

1.Los padres podran participar en actividades del Jardin Infantil y Sala Cuna, como
actividades libres o extraprogramaticas.

2.Los padres y apoderados del Jardin y Sala Cuna, tendran derecho a solicitar
entrevista personal con la educadora o con la direccion.

3. Los padresy apoderados del Jardin y Sala Cuna tendran derecho a recibir informes
periddicos, acerca de los progresos de su hijo o hija.

4. Los padres del Jardin Infantil y Sala Cuna, tendran derecho a participar de las reuniones
de apoderados.

5. Los padres tendran derecho a sugerir o aportar ideas que contribuyan a realzar la labor
educativa.

G) PROTOCOLOS DE SALUD

1. Los parvulos pueden usar optativamente la mascarilla, por decision de la familia o en
caso de sintomas de contagio si asi lo deseasen sus padres.

2.Los apoderados deberan informar al jardin sobre cualquier enfermedad
infectocontagiosa en su familia para resguardar la salud del resto de los nifios.

3.En caso de presentar temperatura sobre 37,8° el parvulo no podra ingresar al
establecimiento. Si la fiebre se presenta durante el dia, se llamara al apoderado para que
puedan retirar al menor la brevedad posible.

4.En caso de presentarse algun tipo de enfermedad infectocontagiosa en nuestra
institucion, sera avisado debidamente a los apoderados.



5.Es obligatorio que el apoderado traiga el certificado de alta del pediatra o médico a
cargo en caso de haber presentado algin cuadro infeccioso.

6.El jardin infantil esta sujeto a tomar medidas frente a resoluciones o circulares
emitidas por MINEDUC o MINSAL en caso de enfermedades virales o infectocontagiosas.
Cualquier mandato sera avisado de forma oportuna.

H) PROTOCOLO HIGIENE USO DE BANOS Y CONTROL DE ESFINTER

La higiene en el momento de la muda y uso de bafos es fundamental en el caso de los
parvulos que ya tienen control de esfinteres en el jardin infantil. A continuacién, se
mencionan algunas consideraciones para los habitos higiénicos:

Bafios adaptados: Los bafios deben estar disefiados para ser accesibles para los nifios
pequefios, con inodoros, lavabos y espejos a su altura.

Privacidad y seguridad: Proveer un entorno seguro y privado es esencial para que los
nifios se sientan comodos al utilizar el bafio. Ademas, deben ser espacios bien iluminados
y ventilados.

Lavado de manos: Tras el uso del bafio, es crucial que los nifios aprendan a lavarse las
manos correctamente con agua y jabon, frotandolas por al menos 20 segundos.
Desinfeccion de los bafios: Los bafios deben ser limpiados regularmente con productos
adecuados para evitar la acumulacion de gérmenes y bacterias.

Cepillado de dientes: cada nifio/a debe llevar su vaso, cepillo y pasta, lo cual sera
utilizado luego de comer.

Uso de panales: Enviar diariamente 4 pafiales para cambio durante la jornada, ademas
de pomada en caso de ser utilizado por el nifio/a.

I)CONSIDERACIONES SOBRE MOMENTO DE ALIMENTACION

Se enviara minuta mensual en la libreta de comunicaciones, con la especificacién de
almuerzo, ensalada y postre para cada nivel.

Manipuladora de alimentos realizara diariamente las preparaciones de alimentos y
leches. Cada nifio debera llevar su vaso o mamadera y su leche para realizar la
preparacion.

Si hay cambios en la alimentacidn, dieta especial o alergia alimentaria es necesario
avisar con anticipacion para tomar medidas a esta solicitud.



RECEPCION REGLAMENTO INTERNO SALA CUNA Y JARDIN
INFANTIL CARACOLITOS

Don(a) RUT: ,
apoderado del alumno: declara expresamente que acepta
sin reserva alguna, todas y cada una de las normas establecidas ya sefialadas, y las da por leidas
en Reglamento Interno de Sala Cuna y Jardin Infantil Caracolitos, a su sola firma. Asi mismo,
nuestra institucion cuenta con tres protocolos que deben ser de su conocimiento, los cuales
son: Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno, el Plan Integral de Seguridad
Escolar, y su anexo; el Manual de Convivencia; y el Protocolo de Buen Trato y Maltrato Infantil,
los que se encuentran disponibles y deben ser leidos para su completa informacién, en la pagina
del jardin

El presente documento se firmara en duplicado, quedando una copia en poder de cada parte.

Autorizo a que mi hijo/a aparezca en las Redes Sociales del Establecimiento: Si No

Apoderado Sala Cuna y Jardin Infantil “Caracolitos”

RECEPCION REGLAMENTO INTERNO SALA CUNA Y JARDIN
INFANTIL CARACOLITOS

Don(a) RUT: ’
apoderado del alumno: declara expresamente que acepta
sin reserva alguna, todas y cada una de las normas establecidas ya sefialadas, y las da por leidas
en Reglamento Interno de Sala Cuna y Jardin Infantil Caracolitos, a su sola firma. Asi mismo,
nuestra institucion cuenta con tres protocolos que deben ser de su conocimiento, los cuales
son: Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno, el Plan Integral de Seguridad
Escolar, y su anexo; el Manual de Convivencia; y el Protocolo de Buen Trato y Maltrato Infantil,
los que se encuentran disponibles y deben ser leidos para su completa informacion, en la pagina
del jardin

El presente documento se firmara en duplicado, quedando una copia en poder de cada parte.

Autorizo a que mi hijo/a aparezca en las Redes Sociales del Establecimiento: Si No

Apoderado Sala Cuna y Jardin Infantil “Caracolitos”



