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DECRETO N°

TEMUCO,

2 1 NOV. 2024

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco.

2.- La Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley N°18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad.
2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Manual de procedimiento del Programas Guarderias

Municipales, de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los

procesos interno institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Procedimiento del

Programa Guarderias Municipales, que a continuacion se indica:
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NOMBRE DEL

MANUAL “Manual de procedimiento Programa Guarderias Municipales”
Establecer los lineamientos técnicos, metodolégicos vy

OBJETIVO DEL operativos sobre el funcionamiento del programa Guarderias

MANUAL Municipales, que permitan comprender de manera clara y

concisa, el trabajo que se desarrolla en la atencién y cuidado

de los nifios y ninas.

AMBITO DE ACCION | Todas las Unidades, Programas y Departamentos
dependientes de la Direccion de Desarrollo Comunitario.

\
oLt

2.- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 27 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

IRA ABYRTO
LDE

'C.C. Oficina de Partes \ \ T
g

/

74 Depto. de Calidad y Control de Gestion

Direccion de Desarrollo Comunitario

Departamento Programas Sociales
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f. ANTECEDENTES

El programa es un servicio municipal que data de 30 afios en la municipalidad, situada en
territorios de alta demanda y de vulnerabilidad social. Este, pretende brindar espacios de cuidado
infantil comunitarios, a nifios/as de la comuna de Temuco, en jornada alterna a fa escolar,
encontrdndose protegidos y cuidado, cuando sus adultos responsables se encuentren desarrollando
labores de trabajo, estudio, emprendimiento u otra ocupacién. Por lo anterior, contamos con 2
Guarderias Municipales en los sectores San Antonio y Pedro De Valdivia, cada una con cobertura

méaxima de 50 nifios/as.

Las -Guarderias municipales, forman parte de los programas vinculados a infancia de la
Oficina Programa Nifiez y Juventud, del Departamento de Programas Sociales perteneciente a la

Direccion de Desarrollo Comunitario.

Es necesario sefialar que el programa se comienza a ejecutar desde el afio 1994, el cual se
gesta, a raiz de atender la necesidad de familias vulnerables, que requerian del cuidado infantit
mientras sus adultos responsables se encuentran trabajando, estudiando y/o nivelando estudios,
por lo anterior, este beneficio social estd vigente y de manera transversal, fortalece la autonomia
econdmica de estas familias, y asi continua contribuyendo a eliminar una de las principales
desigualdades estructurales, permitiendo entender, tal como exige la legislacién, el cuidado de los
nifios, nifias y adolescentes no solo desde la corresponsabilidad, sino desde una politica de estado
gue garantice la participacion de las familias, el cuidado y fortalecimiento de la autonomia de los
nifios, nifias y adolescentes, en establecimientos educacionales y/o una vez que concluye la jornada
escolar y periodo de vacaciones, segin sea el requerimiento particular de los nifios, nifias y sus

familias en este periodo de tiempo antes o después de la jornada escolar.

DEFINICIONES

Ley de Garantias: La Ley de Garantias de la Nifiez y Adolescencia {Ley N° 21.430) es una ley chilena
que tiene como objetivo principal garantizar y proteger integralmente los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes (NNA). Esta ley establece un marco legal para la accion del Estado y la sociedad

en su conjunto, promoviendo el pleno desarrollo de los NNAy su bienestar en todos los ambitos.

Nifiez: La nifiez es la etapa del desarrollo humano que se extiende desde el nacimiento hasta la
pubertad. Es un periodo crucial en el que los NNA experimentan un rapido crecimiento fisico,
cognitivo y emocional. Durante la nifiez, se sientan las bases para el desarrollo futuro de las
personas, por lo que es fundaimental garantizar que los NNA tengan acceso a las oportunidadesy el

apoyo que necesitan para alcanzar su maximo potencial.
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Vulneracién de Derechos: La vulneracién de derechos se produce cuando se impide o limita el
ejercicio efectivo de los derechos de los NNA. Esto puede ocurrir por diversas causas, como la
pobreza, la violencia, fa discriminacion, la negligencia o el abandono. Las vuineraciones de derechos

pueden tener graves consecuencias para el desarrollo y bienestar de los NNA.

Vulnerabilidad Social: La vulnerabilidad social se refiere a la situacidn de riesgo en la que se
encuentran algunos NNA debido a factores como [a pobreza, la exclusion social, la falta de acceso a
servicios basicos o la discriminacién. Los NNA en situacion de vulnerabilidad social son mas

propensos a sufrir vulneraciones de sus derechos.

Registro Social de Hogares: El Registro Social de Hogares {RSH) es un sistema de informacidon del
Estado chileno que clasifica a los hogares de acuerdo a su situacion socioecondmica. Esta
clasificacion se utiliza para focalizar la entrega de diversos beneficios y programas sociales,

incluyendo aquellos destinados a la proteccion de los derechos de los NNA.

Promocion: La promocién se refiere a las acciones que se realizan para crear las condiciones
necesarias para que los NNA puedan disfrutar de sus derechos plenamente. Estas acciones pueden
incluir Ia sensibilizacion sobre los derechos de los NNA, la capacitacién de profesionales que trabajan
con ellos, el fortalecimiento de las instituciones que los protegen y la creacidn de politicas pablicas

gue promuegvan su bienestar.

Prevencidn: La prevencion se refiere a las acciones que se realizan para evitar que se produzcan
vulneraciones de los derechos de los NNA. Estas acciones pueden incluir la identificacion de los
factores de riesgo que pueden Hevar a las vulneraciones, el desarrollo de programas de intervencion

temprana y la promocion de una cultura de respeto a los derechos de los NNA.

Enfoque de Derechos: El enfoque de derechos es una forma de abordar los problemas sociales que
reconoce a los NNA como sujetos de derecho con capacidad para participar en las decisiones que
les afectan. Este enfogue se basa en los principios de la Convencion sobre los Derechos del Nifio,

gue establece que todos los NNA tienen derecho a un desarrollo pleno y armonioso.

Participacién: La participacién se refiere al derecho de los NNA a ser escuchados y tomados en
cuenta en las decisiones que les afectan, Este derecho estéd consagrado en la Convencion sobre los
Derechos del Nifio y es fundamental para garantizar que las politicas y programas gue les afectan

respondan a sus necesidades e intereses.

Inclusién: La inclusidn se refiere al proceso de asegurar que todos los NNA tengan las mismas

oportunidades de participar en la sociedad, independientemente de sus caracteristicas o
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circunstancias. Esto implica abordar las barreras que excluyen a los NNA de la educacidn, la salud,

la cultura y otros ambitos de {a vida social.

Migrantes: Los migrantes son personas gue se han trasladado de un pais a otro, ya sea de forma
temporal o permanente. Los NNA migrantes son particularmente vulnerables a las vulneraciones de
sus derechos, debido a las dificultades que pueden enfrentar para acceder a servicios bdsicos,

proteccién y oportunidades de desarrollo.

Es importante destacar que todos estos conceptos estdn interrelacionados y que la proteccién de
los.derechos de los NNA requiere un enfoque integral que tome en cuenta todos los factores que

pueden afectar su bienestar.

Il. FUNCIONES DE LA UNIDAD

El Programa Guarderias Municipales estd compuesto por 7 profesionales, en total, distribuidas en 3
para cada local, y 1 psicopedagoga que interactia en ambos locales respectivamente, apoyando las

solicitudes o casos de necesidades-especiales de nifios ¢ nifias

De acuerdo con el reglamento N° 004 de fecha 12/09/2013, las funciones universales de fas

encargadas o encargados son:

a) implementar la coordinacién y administracion de las actividades a realizar en las Guarderias

Municipales.
b) Planificar las reuniones técnicas del equipo de trabajo.
c) Planificar las reuniones mensuales de padres y apoderados.

d) Implementar las lineas del programa; cuidado de nifios/as, apoyo y fomento de actividades

culturales, artisticas, deportivas, entre otras.
e) Planificar fas reuniones mensuales de padres y apoderados.

f) Planificar actividades relacionadas a festividades o actividades relacionadas a aniversario,

dia del nifio/a, y actividades que se realicen en las Guarderias Municipales.
Las funciones de las auxiliares son:
a) Apoyo al cuidado de los nifios/as.

b} Apovyar y ejecutar talleres de las dreas de manualidades/pintura, pedagoégico, deportivo,

huerto/Botanico y/o recreativo.
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¢) Elaboracion de material didactico y manualidades.
d) Participar en las reuniones técnicas del equipo de trabajo.

e) LUevar registro de asistencia y entrega de colaciones diarias a los nifios y nifias de las

guarderias.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES.

De acuerdo con el reglamento interno N° 06-de fecha 20.12.2023, articulo 42: Al Departamento

de Programas Sociales, le carresponde las siguientes funciones generales:

a) Desarrollary ejecutar programas de atencidn integral a grupos vulnerables.

b) Garantizar la efectividad y eficiencia de la accién focalizada en grupos vulnerables, en
coordinacién con otras unidades municipales, para potenciar el impacto de las actividades
gjecutadas.

t) Confeccionar indicadores de gestion para la evaluacién periddica del impacto de los
programas llevados al efecto.

d} Coerdinar con instituciones plblicas y/o proyectos de intervencién social en fa comuna de

Temuco.

lll.  OBJETIVO DEL MANUAL

La elaboracién del manual de procesos para el programa Guarderias Municipales, tiene como objeto
establecer los lineamientos téchicos, metodolégicos y operativos sobre el funcionamiento del
programa, que permitan comprender de manera clara y concisa, el trabajo que se desarrolla en la

atencién y cuidado de nifios y nifas.
OBJETIVO DEL PROCESO

Objetivo General: Dar respuesta a las necesidades y cuidados infantiles de nifios y nifiasde 4a 11
afios de la comuna de Temuco, proporcionandoles la atencidén que necesitan, impulsando-buenos
habitos y actitudes para el futurc desarrollo, mediante actividades artistica, pedagdgicas, deportivas
y/o de recreacion, orientados a hogares con jefatura de hogar femenina , laboralmente activas, en
blisqueda de empleo y/o estudiando, asi creando un clima de seguridad, comunicacién y

participacidn eri las guarderias municipales y las familias.

Objetivo especifico 1: implementar actividades artisticas, pedagogicas, deportivas y/o recreativas

dirigidas a.100 nifios y nifias de 4 a 11 afios matriculados en las Guarderias Municipales, a través de
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talleres desarrollados en sesiones semanales en las dreas de manualidades/pintura, pedagdgico,

deportivo, huerto/Boténico y/o recreativo.

Objetivo especifico 2: Promover actividades socioculturales de esparcimiento, dirigidas a 100 nifios

y nifias de 4 a 11 afios matriculados en las Guarderias Municipales, a través de conmemoraciones

de tradicion popular tales como: We Tripantu, Mes de la Infancia, Fiestas Patrias y otras.

V. FUNCIONES POR CARGO
CARGO ENCARGADA
FUNCION RESPONSABILIDAD

Coordinacion del programa

Velar por el correcto funcionamiento de!l programa, en el

territorio, elaboracién de planificacion anual de las

actividades y/o talleres de las Guarderias Municipales.

Gestion de bienesy servicios

Gestién de colaciones, materiales y financieros para el

funcionamiento de las Guarderias Municipales.

Coordinacién con instituciones

Generar coordinacién con organismos intra y extra

municipales, redes de apoyo transversales:

Planificacién de actividades

Organizar eventos anuales, We Tripantu, Dia del Nifio y Nifia,
Fiestas Patrias, Aniversario y Navidad, con la participacién de

nifios/as, padres y autoridades comunales.

Entrevistas con adultos

responsables

Entrevistar y recopilar antecedentes de las familias para la
elaboracién de fichas de matriculas.

Actualizacién del registro de matriculas y asistencia de
nifios/as.

Actualizacion de ld base de datos con la caracterizacién de las

familias beneficiarias

Gestion de Talleres

las

informativos con la red, para

Gestionar talleres
organizaciones funcionales conformadas por el centro de
padres de las Guarderias Municipales de los sectores 5an

Antonio y Pedro de Valdivia.

CARGO

TECNICO EDUCACION PARVULARIA

FUNCION

RESPONSABILIDAD

Atencidn de nifibs/as en stapa

preescolar y escolar.

" Cuidado infantil de 50 nifios/as {por Guarderia) de 4 a 11 afios

de la comuna, en horario alterno de asistencia a sus

respectivas escuelas.
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Disefiar actividades
socioeducativas y recreacionales

para nifios/as en etapa escolar

Implementar diariamente talleres para 50 nifios/as
beneficiarios de cada Guarderias Municipales de Musica,

baile, Manualidades/ Pintura, Deportivg, Botdnice y otros.

Atencian pedagégica de

nifios/as en etapa escolar

Acompafiamiento diario en la realizacién de
tareas escolares de nifios/as de la jornada de la manana y
tarde, de forma grupal o individual segin necesidad

educativa especial.

de alimentacion

Registrar entrega de productos:

Documentar entrega de productos de alimentacion a nifios/as

beneficiarios/fas.

V. DEFINICION DEL SERVICIO

El programa Guarderfas Municipales es un servicio que favorece con espacios comunitarios para el

cuidado infantit de 100 nifios/as de 4 a 11 afios que pertenecen a familias vulnerables de la

comuna, orientado a generar oportunidades en el desarrollo con énfasis en apoyo pedagogico y

en la promocién de actividades artisticas, culturales, deportivas y/o de recreacidn, en apoyo a

padres/tutores que se encuentran trabajando, en busqueda de empleo y/o estudiando. El

programa otorga cupos para matricula a nifios/as en etapa escolar, en salas de trabajo, a cargo de

personal con formacion técnica para la atencién y cuidado infantil.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

Guarderia Municipal El Gorrioncito, Ubicada en dependencia de la Escuela Municipal

Viila Carolina.

GUARDERIA MUNICIPAL EL GORRIONCITO
- Preparacién Atencién de  |Actualizacion de |[Analisis de

Reunion material y apoderados datos estrategias

Blogquel |equipo g
espacio fisico
sermanal _
para talleres

i Preparacion de |Preparacidonde |Preparacidn de
‘material material material

Ingreso

_ ingreso Ingreso Ingresc Almuerzojingreso Almuerzo
Bloque2  |Almuerzo - _ . o e
" Almuerzo nifios |Almuerzo nifios |nifios ninos

nifios

Recreativo |Artistico Recreativo Pedagogico Recreativo
Blogque 3
{ Didactico |Pintura Pedagégico Psicopedagdgico [Pintura

Recreativo
Deportivo [Recreative .. _ ) Psicopedagodgico
Artistico Canto {Deportivo

Bloque 4 .
: Pedagoai y Baile
: edagogic , . s

o E08 Manualidades Cine infantil Botanica

Guarderfa Municipal el Arbolito, Situada en Calle Pudeto #570.

GUARDERIA MUNICIPAL EL ARBOLITO
Pedagdgico, rs
L Habitos L e ?gfnglco Habitos
Bloque 1 | Recreativo - Artistico Habitos o
saludables saludables
, j saludables
- Pedagogico, | Pedagbgico, .
Habitos Jagos Cagog Hébitos ,
Bloque 2 Habitos de Habitos de Recreativo
Saludables . . -saludables
estudio estudios
Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuegrzo
Bloque 3 . i . iy .
Recepcion Recepcion Recepcion Recepcicn Recepcion
Reunl?n de Recreativo Habitos Recreativo Botanico
equipo saludables
Bloque 4
Planificacion Deportivo Pedagdgico Pedagodgico Pedagogico
de actividades P ' Matematicas Matematicas Matematicas
id Sai Recreativo
Bloque 5 Preparamt:m .Pedago'g.-tco Deportivo Recreativo
de material ; Matematicas —
: Artistico ;
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Objetivo de los talleres:

Taller recreativo: Potenciar destrezas, habilidades, coordinacion psicomotriz y sensorial a través del
juego, fortaleciendo Ia refacién entre pares. Fomentar la expresion corporal, elevar el lenguaje y
potenciar el desarrolio de [a personalidad a través del baile,

Taller Pedagégico: Desarrollar técnicas y estrategias de aprendizajes a través de rutinas y juegos
pedagdgicos.

Taller de Hdbitos de higiene y Alimentacién Saludable: Reforzar habitos de higiene personal 'y
alimentacion saludable

Taller Artistico: Desarrollar y fortalecer la creatividad, la concentracién, memoria, psicomotricidad,
autoestima y respeto entre pares

Taller Deportivo: Fomentar actividades fisicas dirigidas a través de ejercicios con implementacion
deportiva variada.

Taller Botanico: Instaurar cultura de cuidados medioambientales respetando en entorno.

VI. ACTIVIDADES Y ACCIONES DEL PROGRAMA

« Atenciény cuidado de nifios/as vulnerables de la comuna, en las Guarderias Municipales de
los sectores San Antonio y Pedro de Valdivia.

e Promover talleres de estimulacion socioeducativa con material didactico y talleres de
musica y baile/ manualidades/pintura, deportivo y botanico

» Atencidn pedagégica de nifios/as en etapa escolar.

e Atencidn de casosy familias, y derivacion a la red segiin pertinencia.

« Trabajo en redes con instituciones a nivel sectorial y comunitario.

s Celebraciones conmemorativas tales como: We Tripantu, Dia del nifio y nifia, Fiestas Patrias,
Aniversario y Navidad.

« Promover la integracién familiar con ocasién del Aniversario, convocando a las familias a
compartir un dia en centro recreacional de la zona.

« Entrega diaria de colaciones individuales, consistentes en lacteos, jugos, cereales, entre

otros.

« Brindar seguro colectivo para el grupo de nifios/as beneficiarias, considera primera atencion

en servicio de salud.

Vil. NORMATIVA

El articulo 4°, de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades sefiala que, las
municipalidades, en el dmbito de su territorio, podran desarrollar directamente o con otros 6rganos

de 1a Administracién del Estado, funciones relacionadas con las educacion; la cultura, la salud
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publica, la proteccion del medio ambiente, la asistencia social y jurfdica, la capacitacidn, la
promocion del empleo, el fomento productivo, el turismo, el deporte, la recreacidn, la urbanizacion,
la vialidad urbana y rural, la construccién de vivienda sociales e infraestructuras sanitarias, el
transporte y transito publico, la prevencion de riesgos, la prestacion de auxilio en situaciones de
emergencia o catdstrofes, el apoyo y el fomento de medidas de proteccion en materia de seguridad
ciudadana; la promocién de la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres; el desarrollo

de actividades de interés comin en el ambito local.

Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue fijado por el decreto fuerza de ley N°1, de 2006, del Ministerio del Interior articulo
4 letra m. “La promocién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, la prevencion de

vulneraciones de derechos y la proteccion general de los mismos.”
Ley N° 21.430 Sobre Garantias y Proteccion Integral de los derechos de la Nifiez y Adolescencia.

Convencidn sobre los Derechos del Nifio; Convenio que Chile Ratificd, este acuerdo y compromiso
internacional busca promover en el mundo los derechos de los nifios y nifia, quienes no consideran
como objetos de proteccién, ni meros beneficiarios de servicios o de asistencia, sino como seres
humanos y sujetos titulares de sus propios derechos y se rige por cuatro principios fundamentales:
ta no discriminacidn, el interés superior del nifio, sus supervivencia, desarrollo y proteccidn, asi

como su participacion en decisiones que les afecten.

Ley N°21.545 establece la promocion de la inclusién, la atencidn integral, y la proteccion de los
derechos de las personas con trastorno del espectro autista en el dmbito social, de salud y

educacion.

Codigo Sanitario; las disposiciones de la Ley N° 16.585, relacionadas con el fomento, proteccion y

recuperacién de la salud. En ese sentido, resguardar y cumplir con las especificaciones.

Decreto Supremo 594; sobre condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo.

{Asociacién Chilena de Seguridad ACHS).
Decreto anual que aprueba el presupuesto del programa Guarderias Municipales.

Reglamento interno N° 004 de fecha 12.09.2013. establece medidas y normas que regulen la

convivencia diaria de los beneficiarios/as en interaccién con el personal que labora en €l programa

Guarderias Municipales,
VIil. ALCANCE

El Programa Guarderias Municipales acoge en condiciones de igualdad las solicitudes de

incorporacion de nifios/as de los sectores San Antonio y Pedro de Valdivia en la comuna de Temuco,
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manifestada por padres/tutores que se encuentran trabajando, en busqueda de empleo y/o
estudiando y no cuentan con otra alternativa de apoyo para el cuidado de sus hijos o hijas. En una
entrevista y evaluacion social se verifica la vulnerabilidad socioecondmica y residencia del grupo
familiar en Temuco, para realizar la matricula y aplicar instrumento de anamnesis, mediante el que

se detectan necesidades o solicitudes especiales de potenciales beneficiarios del programa.

IX. REQUISITOS.

e Cartola del Registro Social De Hogares actualizada y vigente, con domicilio en la comuna de
Temuco, con puntaje entre un 40% y 60% de vulnerabilidad social.

» Fotocopia de la cedula de identidad de los integrantes del grupo familiar o certificado de
nacimiento.

» Acreditar ocupacion mediante: liguidacién de sueldo, contrato de trabajo, certificado de
inscripcién de la Oficina Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL), certificado de estudios con
horarios adjuntos, de los integrarites del grupo familiar (adultos).

e Colilla de Subsidioﬂnico Familiar, en caso de recibirlo.

o Certificado médico si el nifio/a presenta alguna condicién médica que impida realizar actividades
deportivas y/o presentar alguna condicién especial.

» Certificadoe médico si algtin integrante de la familia presenta alguna enfermedad cronica u otra.

s Evaluacién social realizada por profesionales de la Oficina Programa de Nifiez y la Juventud,

consistente en visita domiciliaria y aplicacién de instrumento de Atencidn Social y Anamnesis.

DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS.

Respetar a todos los miembros y funcionarias pertenecientes a las Guarderias Municipales,
brinddndoles un trato cordial y atento. En ninglin caso los padres y/o apoderados podran ejecutar
acciones de amenaza, riesgo o dafio a la integridad fisica o psiguica de los funcionarios de las
Guarderias Municipales especiaimente los nifios, funcionarias, educadores, otros padres y
apoderados, y asistentes administrativos. Las Guarderias Municipales podrén adoptar todas las
medidas necesarias pudiendo incluso impedir o restringir, temporal o permanentemente, el acceso
a sus dependencias, a los padres o apoderados que ejecuten cualquier acto que atente contra la
sana convivencia o contra la integridad de los nifios beneficiarios o de cualquier otro miembro de la
comunidad. La medida adoptada conforme a esta norma serd informada a la Oficina Municipal de

La nifiez y a las demads autoridades que corresponda.
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ADMISION ESPECIAL

Las guarderfas mantienen un cupo maximo de matricula de 50 nifios por cada una, la que
podré tener hasta un 16% de admision especial en casos-evaluados por las profesionales de
fa Oficina Municipal de la Nifiez, situaciones que podrian manifestar por ejemplo ausencia
de redes en el cuidado infantil, cambios en el contexto socio familiar, u otro tipo de situacion

que necesite y/o requiera minimizar los factores de riesgo en el cuidado infantil.
DE LOS PLAZOS PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION O SOLICTUDES GENERALES.

- Las licencias médicas o reposos otorgados a los nifios/as se entregaran con 1 copia por
correo y 1 copia fisica al personal de la Guarderia correspondiente, en el plazo maximo a 3
dias después de su emision; para justificar inasistencias.

- Los atrasos en el retiro de los nifios/as desde las Guarderias Municipales, seran registrados
en sistema de atencion Governa y deberdn considerar una notificacion al correo del
apoderado, padre, madre o cuidador del nifio o nifia; Se considerara fa suspension de

matriculas segtin se establece reglamento interno de las Guarderias Municipales.

1. Criterios di exclusion del beneficio.
a} Tener domicilio en otra Comuna, verificado mediante registro de categorizacién social
y de vulnerabilidad vigente en la comuna.
b) Haber adulterado documentos de uso publico o privado, o de cardcter técnico
entregado por el Municipio en anteriores atenciones. (Por ejemplo, informes sociales,
citaciones, actas de entrega u otros).
¢} Negarse a proporcionar la informacion y/o documentacién requerida por el profesional
Asistente Social pertenecientes a la Oficina Municipal de la Nifiez,
d) Omitir voluntariamente o falsear informacién considerada para otorgar la atencidn,
e} Dependencia del beneficiario, sin demostrar esfuerzos personales en resolver su
situacién.
f)  Si existe baja asistencia, no respaldada con certificado médico.
g) El atraso reiterado del apoderado en la hora de retiro del nifio o nifia, previa
notificacién del hecho por correo electrénico al apoderado y este se mantenga renuente
a cumplir el horario limite de retiro pactado.

f) Negarse a visitas sociales por profesionales de la Oficina Municipal de Nifiez.
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X PROVEEDORES

INTERNOS

« Direccion de Desarrolo Comunitario, Unidades y Programas que pertengzcan.

+ Departamento de Educacién, Unidad de Recursos Humanos. Prevencion de Riesgos.

EXTERNOS

»  Universidad Catélica de Temuco, Facultad de Ciencias Sociales, carreras de Trabajo Social y

Psicologia.

» Universidad Mayor, Clinica Psicoldgica.

+ P Santo Tomas, clinica Psicoldgica y Area Social.

: : ¢« Mutual de Seguridad, Depto. de Prevencion de Riesgos.

‘ e Carabineros 2da y 8va comisarfa sector San Antonio y Pedro de Valdivia.

e Bomberos 3ra compafiia “Bomba Germania” de la comuna.

XI. PRODUCTOS

Creada por la incorporacion o matricula de cien nifios, que formaran parte del programa Guarderias
Municipales y beneficiardn de los servicios y actividades implementadas desde la Coordinacion y

desde las propias Guarderias Municipales.

Xll. PROCESO

RESPONSABLE N° | ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO

USUARIO 1 Solicita matricula para incorporacién de | Ficha Matricula

hijos/as en los centros de la infancia de los

sectores de Pedro de Valdivia y San Antonio

COORDINADORA | 2 Entrevista familiar. Segin cumplimiento de | Ficha de matricula

objetivo de obtener antecedentes de las

GUARDERIAS requisitos aplicacion de ficha de matricula.

MUNICIPLAES

COORDINADORA | 3 Evaltia los antecedentes socio familiares y | Informe social
ASISTENTE SCCIAL autoriza otorgamiento del beneficio

PSICOPEDAGOGA | 4 Aplica instrumento de Anamnesis con el | Anamnesis
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nifias/os que asistan al programa,lo que
permitird aclarar los problemas que afectan al
nifio/a referente a trastornos de aprendizaje

para detectar [as necesidades especiales.

ENCARGADA
TECNICO
PARVULARIA

Realiza la incorporacion del nifio o nifta a la
Guarderia Municipal. Mantiene actualizada la
caracterizacion de las familias beneficiarias,

registros diarios y de asistencia.

Caracterizacion de
las familias

beneficiarias.

Registro de
matriculas.
Registro de

asistencia
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Xlil. FLUJOGRAMA

Usuarios

Coordinadora Guarderias

GUARDERIAS MUNICIPALES
Coordinadora Asistente Social

infofn

. “beneficio .-

Psicopedagoga

Encargada Técnico Parvularia
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XIV. TIEMPO ESTANDAR

El tiempo de permanencia estimado en las guarderias es de un maximo de 2 afios,
excepcionalmente podré prorrogarse cuando la familia no cuente con alternativa de apoyo familiar
en el hogar, El proceso de incorporacidn o matricula de un nifio/a, a las guarderias se asocia a la
disponibilidad de cupos por sector, y se mantendra una lista de espera que considerara a nifios/as
que, si bien cumplen con los requisitos, no son seleccionados en primera instancia por la limitacién

de vacantes definidos por caga Guarderia.
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XV. FORMULARIOS

EVALUACION PSICOPEDAGOGICA
PARA GUARDERIAS MUNICIPAL ESCOLAR ARBOLITO Y GORRIONCITO.
AUTORIZACION PARA EVALUACION

Esta autorizacion debe ser proporcionada de manera voluntaria de informada por el representante
de la familia.

(COMPLETE CON LETRA CLARA Y LEGIBLE)
Yo, RUN:

Conozco en que este proceso de evaluacion en que participara la familia compuesta por:

Estoy informado/a del procedimiento, lugar y profesionales que lo realizardn, los objetivos y ios
beneficios de la intervencion.

Por lo tanto, en con fecha de 2024

Doy mi consentimiento. No doy mi consentimiento

Para que se realice una profundizacién en el conocimiento de la estructura y la dinamica familiar
para lograr una comprensién de las situaciones que afectan a La familia, redes de apoyo y
priorizacién de problemdticas que pueden afectar el nicleo familiar. Se considera la aplicacian de
entrevistas en citaciones o visitas domiciliaria.

Firma representante de la familia PSICOPEDAGOGA

CARACTERISTIZACION DE LA FAMILIA

N°1= afio:

GUARDERIA:

DIRECCION:

FECHA DE INGRESO. FECHA DE EGRESO
JORNADA: MANANA TARDE

HORARIO DE LLEGADA HORARIO SALIDA,
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NOMBRE DEL BENEFICIARIO

RUT FECHA DE NAC

EDAD NACIONALIDAD

SEXO: HOMBRE MUJER
NIVEL ESCOLAR

ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

DIRECCION ESTABLECIMIENTO

TIPO DE ESTABLECIMIENTO: MUNICIPAL SUBVENCIONADO

ENFERMEDADES/ALERGIAS/MEDICAMENTOS

PREVISION CONSULTORIO AL QUE PERTENECE
NOMBRE DE APODERADO

RUT. F.DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
REGISTRO SOCIAL DE HOGAR

SEXO HOMBRE, MUJER ESTADO CIVIL

ESCOLARIDAD:

BASICA COMPLETA - ED.MEDIA____ ED. MEDIA INCOMPLETA EDUCACION TECNICA
SUPERIOR COMPLETA ED. TECNICA INCOMPLETA EDUCACICN SUPERIOR
QCUPACION

CONTACTO

DIRECCION LABORAL

DIRECCION PARTICULAR

INTEGRANTE 1

PARENTESCO

INTEGRANTE 2

PARENTESCO

INTEGRANTE 3

PARENTESCO

INTEGRANTE 4

PARENTESCO

INTEGRANTE 5,

PARENTESCO

INTEGRANTE 6

PARENTESCO
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INGRESO FAMILIAR SUF/PGU

MONTO

SEGURIDAD Y OPORTUNIDADES EF OTRO PROGRAMA

¢CUAL?

TENENCIA DE LA VIVIENDA:

PROPIA CON CREDITO HIPOTECARIO ARRENDADA ALLEGADO
CEDIDO USUFRUCTO.

ELECTRICIDAD_____ AGUA POTABLE FOZA/POZONEGRO

ALCANTARILLADO N° DORMITORIOS N° CAMAS

RESPONSABLE TRASLADO A LA GUARDERIA

RESPONSABLE RETIRO GUARDERIA

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A

CONTACTO 1 CONTACTO 2
N° DE HIIOS EL NINO VIVE CON SUS PADRES

SOLO CON SU MADRE SOLO CON SU PADRE CON
SU ABUELO/A

TIENE CONTACTO CON SU PADRE/MADRE

ESTRATIFICACION SOCIAL RSH

OBSERVACIONES
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AUTORIZACION SALIDA A TERRENO

Yo Madre de

Autorizo a mi hijo/a para salidas externa de la guarderia

RUN {madre o padre)

a realizarse el dia en

Nombre y Firma Apoderado
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AUTORIZACION

PARA EL USO DE IMAGEN EN CUALQUIER TIPO DE SOPORTE

En la ciudad de Temuco, a del mes de, del afio XXXX, mediante
la presente Autorizacion,
yo

RUN , como adulto responsable domiciliado en la
comuna de , vengo a autorizar a la Direccidn de Desarrollo

Comunitario y al Programa Guarderias Municipales, el uso de imagen del NNA (nifio, nifia
0

adolescente) ,
RUN en los siguientes soportes o formatos

comunicacionales:

Redes sociales

El uso de imagen que se esta autorizando a través del presente documento serd de uso
exclusivamente para el desarrollo de las actividades de la Direccién de Desarrollo
Comunitario.

Por medio del presente se autoriza a la Direccién de Desarrollo Comunitario, en adelante
DIDECO y al Programa Guarderias Municipales, para que por si o por terceros autorizados
por dicho organisma, hagan uso, sin fines de lucro, de la imagen, voces, opiniones y/o
declaraciones en los términos siguientes:

1) Publicarlas mediante su edicién, grabacidn, emision de television, exhibicién
y, en general cualquier otro medio de comunicacion al plblico, actualmente
conocido o que se conozca en el futuro; y

2) Reproducirlas por cualquier procedimiento.

Esta autorizacion se limita solo a fines promocionales y/o informativos y no tendra fines
comerciales.

Se deja expresa constancia que la autorizacion conferida mediante el presente documento
se realiza de manera gratuita y con duracién indefinida, pudiendo ser ejercida por la

DIDECO.

La presente autorizacion no limita en forma alguna los derechos patrimoniales y extra
patrimoniales del titular sobre sus derechos de imagen y voz, pues su uso exclusivo de la

DIDECO.

Nombre, RUN y Firma.
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Compromiso asistencia a reunicnes

SE COMPROMETE A CUMPLIR CON LAS REUNIONES MENSUALES DE APODERADC Y COMPROMETO
LA PARTICIPACION DE HIJO/A EN ACTIVIDADES EXTRA.

NOMBRE Y FIRMA

FECHA:
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Ley 20201 — Uecreto 17072008
Evadluzzién Dizgnésics intagral de Necesidades Edurnins Expecites
ENTREVISTA A LA FAMILIAT ANAMNESIS
Sintesis de los antecedenfes de salud, escolares y sociates del estudianie
ER pavil —32 130 gratis- 4 s ivefisTa basd f5olinra ios pmsinakes GoR reada o pricesos o oraliacy (2 KEE, e 6 800 06l Decres 170, Je

i rEcogilE O antece SEIRK (N ANATORRS REVANiE S O5F pEF S, PO Ser ComEDN parmnamx p.m;nra‘!s [ 2 -] ¥
: czt-mx._‘“é‘q“e ArESENE E)IRERNCA) FOR 65 ZR0YCS G2 YR PAE BVENR Y FASUDaran £ COCTeTS esemiar

afos

comprende = haba T e escribe D

comptende & hakiaD le2 asctite &

2 IDENTEICACION DEL O LOS INFORMANTES
=1z Fecha'de |3 entievista 2 :Fecha de Ia enbrevista’
Mombra: MNombre:

Relacién con eifa estudiante: Relacion con =413 echudiante:
En presencia de (miembro de la f2m¥a, intérprete, ofrofa} En presentia de (mizmbro da fa famifa, interprete, cirofa):

13 Fecha’dela entravisia 4 Facha e la entrevista
Nombra: Hombie:

Relacion coneifa estudiantz: Relacion con &3 estudiants:
En precercia de (miembro de la famZe, intrprete, olrofa; En presencia de [miembro da fa fawilia, intépeede, otrofa)

3. rmx:méa DEL O LOS ENTREVISTADORES

“2iFechs e la enbrevista
Nombre:
Rolieargo: Roliearzo;
23 Facha de'la entrevizla “3:Fecha de 1d enfrevizta:
Nombre: Nombre:
Rolicargo: Rolicargy:

4. DEFINICION DEL PROBLEMA 0 STTUACION GUE MOTIVA LA ENTREVISTA

3, AHT ECEBENTES RELATWGS Al. DESARROL].O Y ALA SALUﬂ DEU‘LA ESTUDIANTE

Pacalogia:
Peigulatria:
; Psicopadagogia:
Foncaydioiogias Terapia Ccupacionat
Neurglogiz: Dbor

1
LOS DATOS GONTENIDOR EN ESTE DOGUMENTO SOH CONFIDENCIALES, SU BVULGACION O USO INDEBIDO ES PENADA POR LA
LEY
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Loy 20201 - Decrcte 17012002
Evaiuacsn Diagristic iptegrni de Neoesidades Educaiives Expecialas
ENTREVISTA A LA FARILIA ! ANAMNESIS

Sintesis de fos anfecedentes de salud, escolares y sociales del estudiante

54 Primer 2o ge Vida

Tipodaparior Dromral Tinduckde Siosps = cesezéa {senéiﬁr motive)

Tuvo acstencia méda duraris el garo? TSE CND | Peas; | Talla:

Senale antecedentes relevanies def Embarazo y Parto:

Senale 51 durante los doce primeros meses de vida ef nifio o nifia presento:

Desnutricion iSig Traumatsmos No | Excelalitic Ho
Dbesidad Intoxicacon No | Meningifis No
Fiebre alta Enfermedad respirataria No | (lrals)

Convuisiones Asma Mo

Hospitalizaciones Espetiique mobivas y duracicn:

Sa realizarcn coriraies peridefizos da sahml [ si Jia:] [ Vacunas IEREE

Ohservaciones:

{8.2; Deswrrollo Sensoria Mobiz

Fiad en gue el nifip (a)

Fiala cabeza: Se gientz shlola: Caming sin apoyo.
Primarat paiabras] Primeras frases: Se viste solofa:
Cortrot2 esiinter vecical Contrala gsfinter anal

Dieno: HNocturno:, Diumo: Necturao:,
Chservaciones:

T eonmal T aclivo

En su actividad motora general se aprecia:
2 hippractivo

S4 tono muscular general s2 aprecia:
Onommal  Ghiperidnizo [ hipetdrico

71 hipeactve

En refzcian con au motricidad gruesa se aprecial

Estbidad 2! caminar [ 8F | Noi| Cablas frecuentes [:81[ No | Dominancia laterai ElES
En relazion con su molricidad fina ¢l nifio (3] fogra:

Bama Si [iKo:| Pressitn &1 [Noii| Pinza §i

Engana Si [Ny | Oibuja S [:Moi| Escrde Sk

En relacion con algunos signos cognitives el nino {3)

Rezcciona & vooes o caras miliares §1 | No#| Manipua y Explora objelos 8i
Demarda objetos ¥ compania Si |:Mou| Comprende protibiciones Bt

Sonrie, baucea, gris, fera, indicaosefiala | S =] Posee evidente descocrdinacion ojo-mano 5l

Ohservaciones:

LOS DATOS GONTEMDOS EM ESTE DOCUMENTO SON GONFIDENGIALES, SU DIVULGAGION O US0 INDEBIDO ES PEHADA FOR LA
LEY

R
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Ley 20201 — Besaty 17042008
Evatwaion Diagnastica ntzgral de Necesidades Edusatvas Especizles
ENTREVISTA A LA FAMILIA J ANAMNESIS
ia Sintesis de los anfecedentes de salud, escolares y sociales def esfudianfe
: 55; E:Za:h ‘Achsal ds Salird dellla Esfudianie’

Vacynas a dia M| Trastome motor

Epilezsia No | Problema broeneo-respiators No

Probizmas cardacos No | Enfsrredad infacfo-con'zginsa No

: Paragizia No | Trzstorno emocionat No
Péndids audlia No | Trastomo conductuz! ‘No
Pérdicz viswal No | Oto{espacifique]:

Efolos problesnas do zalud recthen m:a-umratarxwto {especifique):

Alimentacion: Trmomal O Smalola” paracomer I 'hueso/d” para comer T Clo(erpediue)

Pego {apteciaciSn def ixformante): Crarmal T baje peso 1 pbesidad
Suefio: = mormal T teenguilc T fnguisto  Heras gue duenme:

Tinsomnic  Dipesadilag  Tlenares noclumes Duermme: g D acompafade
7 eonambulisee 5 despierta de buen humot {Especifiquel

Humeticomporiamienis (sefiale ef comporiamiento habitual]
«;E,'i;}ee;m Djupeténbromisih  Orisusfofs} Siisle Dsedo Trebelde Tapifco  Ovipkninls)
0;

Observaciones:

6. ANTECEDENTES FAMILIARES

/o gue son que Son reEpansahles de S0 cuidad
Parentesco’ <o Edad | Egonlaridad s | Ocupacion achal

“Antecedgntes de Salud de fa Familia,
(Sefizle aqueifos antecedentes que soa refevantes en funcion de fa entrega de apoyos que requiers ef olz estudiante)

Observaciongs:

4
LO5 DATDS CONTENIDOS EH ESTE DOGUMENTC SON CONFIDERGIALES, 8U DIVULGACION O USO INDEBIDO ES PENADA POR LA
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ENTREVISTA A LA FAMILIA / AMARNESIS

Sintesis de fos anfecedentes de salud, escolares y sociales del estudiante

7. ANTECEDENTES ESCOLARES Y APOYODE LA FARILIA

Armyectoria escolr

Fdad de ingrezo al sistema esodar Asistia a jardininfant] & | Mo

; Modalidad dz ensefianzz

N* de colegion en que 2 estudiado Regular © Especial & Técnica T
hiolivo de fos camibios:

i v HE tepohg6 Cutsors 1 Y l No I Cursale} ’ Hota;

iSituacian aclual

: Rivefcurso Diicultad ge No | Dificaliad para Conducia

: achal aprendizje i participar disrupliva

Aoiste St | No | Asistecon §i | ApoyafamZar | 8i Amigos (es) | &t

requiatmeste -{ en ta

? SActitud de 1a famil

¢Como evalla la familia el desempeio escolar gel estudiante?

T satisfaciorio 1 fnsatistactonio (MOTES) .o S avessinens o s nara e "

zCudl egla respuesta de la familia frente a Jas dificuliades escolares del estudiante?

Capeye Deastge T jndifwencla Tcompasion Zlensiin Tofra ..., : S

; ¢Cual s la respuesta de ia familia frente a loy éxitos escolares def estudiante?

TIaROY0 THNGEHRTEDOA DIOMA oiiore oo rioer oeeeces s sremmmcrsris st s menios oo e ea e e s s e
Esperifique e Epo <& refusres o peensos.
T expresiones afecfyas T afmestog preferidos T vet TV Thegustes Tiismpelibe DololE). v isinrecr v
£ Quignes apoyan ¢ procese de aprendizaje y desanollo del estudiante?
Omade Tpadre Thermanosize S OposfamBares 5 OPOS prORBIonmlEs .. v scre s mems e coane e st arens

i Qué expectativas muest [a familia frente al futuro escolar def estudiante?

: 23 afta lincuye af grups famdan) 2 mediana (oluye sifo madrefpadie) T baia (no indiye a ninglin miambao}

‘ i Ofrece I familia ur ambiente Fisico y emocional atecuado para el aprendizaje?

; 7 Ambot T S840 fisizo (ecpacios, matesalss, verfifaciin, eminosidad) 13 S6lo emocicnal {tranqui, relajado, comprensivo}

Comentarios U olras observaciones relevantes que no se han registrato o explorado:
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