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REGLAMENTO INTERNO

Todo el personal docente del Jardin conocera la mision, vision y valores; objetivos
institucionales, generales anuales y de la Seccién, los objetivos estratégicos, factores clave
para el logro de la misién, respetandolos y actuando acorde a lo que emana de ellos, asi como
de este reglamento y otros que determine el Colegio, observando las normas de convivencia
institucionales. Se comprometerdn a observar en su area un alto grado de eficiencia,
actualizacién y responsabilidad.

Deberan firmar su asistencia diariamente antes de 7:45hs. Pasado ese horario se retirara el
libro de Firmas, colocandole tarde a quienes no lo hayan hecho.

El equipo Directivo abrira el porton a las 7.45 hs y lo cerrard a las 8 hs en punto. Los alumnos
que lleguen después de ese horario deberan ingresar por la puerta del parque de las salas de
planta baja. La secretaria sera la responsable de que los nifios no ingresen al patio hasta que
haya finalizado la ceremonia de entrada y de que los padres no permanezcan en el jardin una
vez ingresados sus hijos.

A la salida, tanto en el turno mafiana como en el turno tarde, el portdn se abrira a las 12.15
y 16.15 hs y se cerrara a las 12.30 y 16.30 hs respectivamente.

El personal concurrird a todas las citaciones que la direccién fije con caracter de obligatorio,
como ser razones de informacion, formacion y actualizacion docente, atencion a padres,
actos escolares y celebraciones del Calendario Escolar, incluso aquellos que excepcionalmente
se realicen en otro lugar.

Conoceran y aceptaran el régimen de presentismo adoptado por el Colegio.

DOCENTES
Esta informacion es complementaria para Maestras Auxiliares y Ayudentes

Los docentes asistiran puntualmente a sus tareas, llegando 15 minutos antes del horario de
entrada de los alumnos. Cada 4 llegadas tardes, se considerara un ausente injustificado.

Los docentes, para hacer uso de licencias por enfermedad acreditaran su estado clinico con el
certificado médico respectivo. El Colegio se reserva el derecho de verificar el cuadro clinico
del empleado designando un médico al efecto, si lo considerase necesario.

Los docentes, para hacer uso de licencias por enfermedad acreditaran su estado clinico con el
certificado médico respectivo. El Colegio se reserva el derecho de verificar el cuadro clinico
del empleado designando un médico al efecto, si lo considerase necesario.

Una vez que el alumno transpone la puerta del Jardin, es responsabilidad de su docente velar
por su seguridad y salud. Siendo la responsable directa de todo lo que ocurra hasta el
momento que se retire con su familia.
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Para las salidas y paseos es muy importante cumplimentar los requerimientos que solicita la
normativa vigente. Se recomienda para salidas a lugares muy abiertos o peligrosos ir
acompafiada por un adulto cada 4 alumnos.

Uso del parque y del patio cubierto sera por turnos: teniendo media hora cada tres salas
comenzando desde las 10 hs y terminando a las 12 hs, resolviéndose por consenso las que
correspondan a cada horario. Las docentes deberan controlar el cuidado de los nifios,
ubicandose de manera de poder observarlos desde todos los angulos. Durante dicha actividad,
los nifios no podran ingresar a las salas sin el acompafiamiento de un adulto.

Las maestras de salas y las maestras auxiliares se rotaran en turnos de entrada y salida de una
semana de duracion, comenzando por la maestra auxiliar de 3° seccion.

Cualquier dificultad que surja con la designacién de los dias, pueden cambiarlo las maestras
entre si, comunicandolo a Direccion y asegurandose de cumplirlos de acuerdo a las pautas
anteriormente mencionadas.

La maestra de turno no podra retirarse hasta que se haya ido el dltimo alumno.

La docente de turno es la encargada de izar la Bandera, acompafiada por un nene de cada
sala. A la salida del turno tarde, la maestra de turno arriara la Bandera solo con su grupo de
nifios, antes del horario de salida. En el caso del turno de las maestras auxiliares, lo haran
acompafiadas por un nene de cada sala a quien auxilia.

Tendran en cuenta extremas medidas de seguridad en los horarios de entrada y salida, siendo
responsables de que no salga ningdn nifio una vez ingresado.

Respetaran, cumpliran y haran cumplir el procedimiento de autorizaciones de retiro.

Todas las docentes estaran presentes en el momento de abrirse el portén haciéndose cargo de
los nifios a medida que llegan. En caso que por algin motivo especial la maestra de seccion no
se encontrara presente, debera hacerse cargo del grupo la maestra auxiliar correspondiente.

Las maestras de seccién cuidaran de sus nifios, no dejandolos solos bajo ningln concepto. En
el caso que deba alejarse de la sala, se recurrira a las auxiliares.

Es muy importante, sobre todo en la primera etapa del afio, que los nifios sean acompafados
al bafio por un adulto, no solo para atender sus necesidades, sino para ensefiar el uso y
cuidado correcto de las instalaciones y sus elementos.

Para los actos escolares participaran una sala de cada edad en cada uno de ellos. Esas
docentes seran las responsables del mismo. Seran las encargadas de coordinar las distintas
actividades y llevarlas a cabo, teniendo en cuenta el instructivo correspondiente. Deberan
presentar la organizacion del mismo a direccion y/o Coordinacién con 10 dias de anticipacion.

Las docentes de cada edad realizaran las planificaciones en equipo, al cual deberan integrar a
las maestras auxiliares.

Las planificaciones didacticas se entregaran a Direccion tres dias antes de la fecha consignada
para el comienzo de la unidad para anélisis, correccién y aprobacion antes de su
implementacién. Deberan presentarlas en el formulario de calidad correspondiente.

Las maestras de seccién se reunirdn quincenalmente con la Coordinadora para analizar y
dialogar sobre los aciertos y dificultades personales, profesionales y del grupo de nifios.

Los Registros evaluativos de los alumnos los confeccionaran la maestra de seccion en tres
oportunidades, abril, junio y noviembre y los profesores especiales en junio y noviembre. Los
mismos se deberan presentar a la coordinadora para su revision en la fecha consignada en el
calendario.
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Dichos registros se confeccionaran en el formulario correspondiente al que se les agregara un
dibujo de la figura humana y un dibujo libre.

Se enviaran a los hogares original y copia de los mismos. La copia quedara para los padres,
debiendo regresar al jardin el original firmado para ser archivado en el legajo de cada
alumno.

Toda informacion adicional del nifio, como por ejemplo informes de los profesionales de la
salud, deberan colocarse en el legajo correspondiente a ese alumno.

Se entregaran periédicamente a los nifios las carpetas con sus trabajos con la caratula
correspondiente al periodo. Antes de su entrega seran visadas y firmadas por la coordinadora.

Las maestras de seccion pasaran lista en los registros de asistencia de alumnos diariamente al
inicio de las clases debiendo entregarlo en secretaria una vez confeccionado. Se debe utilizar
lapicera de color azul.

El registro de asistencia no podrd presentar ni raspaduras ni enmiendas ya que es un
documento.

Se deberd averiguar siempre el motivo de ausencia para poder completar el registro
correctamente.

Al finalizar el mes los registros de asistencia de alumnos seran cerrados por la secretaria.

El personal no esta autorizado a comprar material fuera del Colegio y luego presentar la
boleta, sin autorizacion previa de Direccién.

MAESTRAS AUXILIARES

Las maestras de sala y las maestras auxiliares se involucraran con los maestros especiales
para posibilitar la transversalidad de los contenidos.

Siempre debera haber una persona acompafiando al profesor especial.

La maestra auxiliar deberd formarse como maestra de sala para remplazar a la maestra
cuando las circunstancias lo determinen, sean licencias cortas o de todo el afio, o cuando por
algin motivo la docente se retrase o deba alejarse de la sala, asegurando de esta forma la
continuidad en el proceso de aprendizaje.

Su lugar de trabajo es dentro de las salas.

Acompafiara a las maestras en paseos y salidas.

Participara de las reuniones de planificacion y de los perfeccionamientos docentes
activamente.

Acompafiara también el proceso de evaluacion individual y grupal de los nifios.

AYUDANTES

Las ayudantes controlaran en el horario de entrada, las libretas diarias organizando la
modalidad de almuerzo.

Las ayudantes tendran como misién confeccionar los cuadernos de comunicados de los nifios,
controlandolos diariamente para contestar las notas que envien los padres de acuerdo a lo
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que determine la maestra y la Direccion o coordinacién del Jardin. Asi mismo sera la
encargada de enviar las notas a quienes hayan estado ausente el o los dias anteriores.

Confeccionaran el material solicitado por las maestras.

Tipearan en la computadora las notas, que hayan redactado las docentes con previa
aprobacion de la direccion, para enviar a los padres, recordando que todas ellas, como las
que provengan de otros sectores o secciones del Colegio seran informadas y consultadas
previamente a la Direccién o coordinacion del Jardin.

Las ayudantes realizaran turnos para el control y cuidado de los nifios en el bafio.

Acompafiaran a los nifios al bafio y los cambiaran de ropas siempre que las circunstancias lo
determinen, acompafiadas de otra ayudante o auxiliar. Nunca lo deberan hacer solas.

Permaneceran con el grupo en las clases de los profesores especiales.

El material de libreria con el que cuenta el Jardin sera administrado por una docente
responsable, el que sera utilizado con responsabilidad y sin derrocharlo.

Al iniciar las clases entregara a las maestras un stock basico del mismo el que ird renovando
de acuerdo a las necesidades de cada una.

Controlara y prevera la falta de material para hacer el pedido necesario a mantenimiento de
acuerdo al procedimiento de calidad.

Colegio Carmen Arriola de Marin
3 Nivel Inicial




