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Propdsito y alcance

Este manual establece las expectativas operativas y profesionales para las maestras de Schola International. Su
propdsito es asegurar que cada integrante del equipo sepa cémo acompafiar a los nifios, ejecutar la rutina diaria,
mantener un ambiente seguro y preparado, aplicar la filosofia educativa de la escuela y trabajar de manera coordinada,
respetuosa y consistente.

Debe utilizarse durante la induccidon, como referencia diaria y como apoyo en entrenamientos, observaciones y
procesos de mejora. Cuando una situacion no esté contemplada aqui o requiera una decision administrativa, la maestra
debe consultar a Direccion.

PRINCIPIO CENTRAL: La seguridad, la conexion emocional, la dignidad y el respeto por el nifio tienen
prioridad sobre cualquier actividad, material o agenda.

1. Estandares no negociables de Schola International

Estandar Aplicacion diaria

Conexion antes que | Saludar, observar, escuchar y acompanfar. La intervencién comienza por comprender qué
correccién necesita el nifio.

Establecer limites claros, breves, respetuosos y consistentes. No se permiten gritos,

Amabilidad y firmeza S . .
humillaciones, amenazas ni fuerza fisica.

Saber en todo momento cuantos nifios estan bajo su responsabilidad, dénde estan, qué haceny

Supervision activa o -
qué riesgos deben prevenirse.

Ambiente preparado Aula, materiales y espacios listos antes de recibir a los nifios y restaurados después de cada uso.

Anticipar y ejecutar con intencién las transiciones, higiene, comidas, descanso, actividades,

Rutinas consistentes .
parquey salida.

Respetar roles, apoyar cuando se requiera y comunicar necesidades de manera oportuna y

Trabajo en equipo profesional.

Cuidado de la escuela Proteger materiales, equipos y espacios; retirar riesgos y reportar dafos inmediatamente.

Proteger la informacidn de nifios, familias y personal; compartirla Gnicamente por los canales y

Confidencialidad .
con las personas autorizadas.
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La maestra es guia, observadora, modelo y responsable de crear un ambiente seguro, afectivo y estimulante. Su funcién
no es controlar al niflo, sino preparar las condiciones para que pueda aprender, participar, explorar, desarrollar

autonomia y construir relaciones saludables.

v Verificacion

O Conocer al grupo, las necesidades individuales y la informacién relevante de cada nifio.
O Revisar, preparary ejecutar el Lesson Plan y la agenda diaria.

O Mantener la supervision activa y el ratio asignado en todo momento.

O Realizar conteos y verificacion name-to-face en las transiciones.

O Observary documentar desarrollo, participacion, bienestar y necesidades relevantes.
O Aplicar disciplina positiva y acompafar emociones con respeto.

O Mantener el aula limpia, organizada, funcional, segura y preparada.

O Comunicar incidentes, cambios relevantes, riesgos y necesidades a Direccién.

O Cumplir los procedimientos de higiene, comidas, descanso, parque, llegada y salida.
O Participar en reuniones, entrenamientos, certificaciones y procesos de mejora.

O Mantener una comunicacién profesional y confidencial con familias y companieras.

O Cuidar materiales, equipos y pertenencias de la escuela y de los nifios.

3. Filosofia educativa en la practica

Schola International integra principios de Montessori, Reggio Emilia, Waldorf y educacidn progresista. La expectativa
no es realizar una actividad aislada de cada enfoque, sino aplicar sus principios de forma coherente durante toda la

jornada.
Enfoque Aporte principal Como se observa en el aula
Montessori Autonomia, vida practica, ordeny | Los nifios eligen dentro de opciones apropiadas, sirven, recogen,

concentracion. cuidan materiales y practican independencia con guia del adulto.

Curiosidad, proyectos,
Reggio Emilia documentaciény multiples

L. y documentacidn del proceso.
formas de expresion.

Preguntas abiertas, provocaciones, arte, observacion de intereses

Ritmo, imaginacién, naturalezay Rutinas predecibles, cuentos, musica, juego, materiales sencillos

Waldorf L . . .

creatividad. y experiencias sensoriales.
Educacién Aprendizaje activo, significativoy Exploracion, resolucién de problemas, colaboracion,
progresista conectado con la vida real. investigacion y participacién activa.
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ROL DEL ADULTO: Observar antes de intervenir; modelar; hacer preguntas; presentar limites claros;
permitir intentos; y evitar hacer por el nifno aquello que puede aprender a hacer por si mismo.

Planeacidén, Lesson Plan y preparacion pedagodgica

La planeacion debe ser intencional, apropiada para la edad y flexible. El Lesson Plan define objetivos, experiencias y
propuestas; la maestra puede adaptar una actividad cuando sea necesario, siempre que conserve el objetivo
pedagdgico, la seguridad y la intencién del programa.

Antes de comenzar el dia

Leer el Lesson Plan y la agenda antes de recibir al grupo.

Comprender la intencidn u objetivo de aprendizaje de cada experiencia.

Preparar materiales, espaciosy alternativas apropiadas para la edad.

Anticipar adaptaciones para nifios que requieran mayor apoyo, menor estimulacién o una forma distinta de
participar.

Coordinar con la maestra del equipo quién lidera, quién apoya y quién mantiene la observacion general del
grupo.

Durante las experiencias

Presentar instrucciones breves y modelar solo cuando sea necesario.

Permitir exploracién, eleccién y participacién activa.

Evitar buscar un producto idéntico para todos; priorizar el proceso de aprendizaje.

Observar lenguaje, motricidad, interaccién social, autonomia, curiosidad y regulaciéon emocional.
Ajustar el nivel de apoyo sin sustituir el esfuerzo del nifno.

Cerrar ensefiando a recoger, clasificar y restaurar el espacio.

Documentacién pedagodgica

5.

Registrar avances o necesidades relevantes.

Utilizar fotos, notas o trabajos Unicamente cuando sea apropiado y autorizado.

Describir lo observado de forma objetiva.

Compartir con Direccidn patrones, preocupaciones o necesidades que requieran seguimiento.

Rutina diaria y transiciones

La agenda especifica puede variar por grupo, pero la légica de la jornada se mantiene: recibir, conectar, explorar,
trabajar, moverse, comer, descansar, crear y cerrar. La maestra debe anticipar cada transicién y preparar el siguiente
espacio antes de mover al grupo.

5.1 Llegada y recepcidén

Recibir a cada nifno por su nombre, con contacto visualy tono amable.

Observar el estado emocional y fisico al llegar y comunicar a Direccién cualquier situacion relevante.
Orientar al nifio hacia una actividad de inicio y apoyar separaciones con calma.

Evitar conversaciones prolongadas entre adultos que disminuyan la supervision.

Schola International
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5.2 Transiciones
e Avisar con anticipacion cuando una actividad esta por terminar.
e Darinstrucciones cortas, positivas y concretas.
o Realizar conteo y name-to-face antes, durante o después de la transicidn seglin corresponda.
e Moveralgrupo de manera organizada; ninguna maestra debe asumir que otra persona esta supervisando sin
una entrega clara.
e Tener preparado el siguiente ambiente para reducir esperas y conductas de desregulacion.

5.3 Parque, gimnasio y movimiento

o Revisarel areay equipos antes de permitir el acceso.

e Realizar conteo antes de salir, al llegar y antes de regresar.

e Distribuirse estratégicamente; las adultas no deben permanecer agrupadas conversando.
e Escanear continuamente equipos, zonas de riesgo e interacciones.

e Intervenir de inmediato ante golpes, empujones, uso inseguro o cualquier riesgo.

e Mantener acceso a la ayuday comunicacién requerida por la escuela.

5.4 Salida y entrega

e Entregar al nifio Unicamente a un adulto autorizado.

e Mantener el control del grupo mientras se realizan entregas.

e Confirmar articulos personales y mensajes importantes.

e Realizar una transferencia clara de responsabilidad cuando el nifio o grupo pase a otra maestra.

6. Supervision activa, ratio y seguridad

SUPERVISION ACTIVA: En todo momento la maestra debe poder responder: ;cuantos nifios tengo?,
cdénde esta cada uno?, ;qué esta ocurriendo?, ;qué riesgo necesito prevenir?

v Verificacion
Mantener al grupo dentro del campo visual o bajo una supervision claramente asignada.
O Realizar conteos y name-to-face en cada transicién.
O Posicionarse para observar la mayor cantidad de nifios y zonas de riesgo.
O Mantener el ratio asignado y avisar inmediatamente si necesita salir del area o requiere cobertura.
O No dejar a un nifio solo en aula, bafio, gimnasio, parque u otro espacio.
O No usar el teléfono personal durante la supervisién, salvo una situacién autorizada o de emergencia.
O Revisar equipos y materiales antes de usarlos.
O Retirar, bloquear o aislar inmediatamente materiales rotos o peligrosos.
O Reportar riesgos, dafios o condiciones inseguras a Direccién.
O Evitar tareas secundarias que impidan ver, escuchar o responder al grupo.
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Entrega de responsabilidad entre maestras

La responsabilidad de un grupo nunca debe quedar implicita. Cuando una maestra termina su horario, sale a descanso,
acompafia a un nifio o cambia de area, debe confirmar verbalmente quién recibe la supervisidn y verificar el nUmero
de nifios transferidos.

7. Salud, higiene, comidas y descanso

7.1 Lavado de manos y cuidado higiénico

o Realizar lavado de manos en los momentos establecidos y especialmente antes y después de alimentos y
después de actividades que lo requieran.

e Modelary apoyar el lavado de manos de los nifios de acuerdo con su edad.

e Aplicar el procedimiento de limpieza y desinfeccidn de la escuela, incluido el procedimiento de tres pasos
cuando corresponda.

e Mantener superficies, bafios, utensilios y areas de uso comun en condiciones limpias y seguras.

7.2 Comidas y snacks

e Verificar lavado de manos antes 'y después.

e Supervisar alergias, seguridad alimentaria y riesgo de atragantamiento.

o No ofrecer alimentos a un nifio sin confirmar que corresponden a su comida o a lo autorizado por la escuela.
e Fomentar autonomia con lonchera, vaso, cuchara, servilleta, orden y limpieza segun la capacidad del nifio.
e Mantener supervision directa mientras los niflos comen.

e Ensefiararecogery limpiar su espacio de forma apropiada para la edad

7.3 Descanso / nap

e Preparar cots o colchonetas y un ambiente tranquilo y seguro.

e Mantener un periodo de descanso calmado; no obligar al nifio a dormir.

e Acompanfar con voz baja, luz reducida, musica suave o cuento tranquilo cuando corresponda.

e Mantener supervision constante durante todo el periodo.

e Responder a necesidades individuales sin interrumpir innecesariamente el descanso del grupo.
e Preparar una transicion tranquila hacia la segunda parte de la jornada.

7.4 Alergias, medicamentos y condiciones especiales

La maestra debe conocer la informacidn relevante comunicada oficialmente por la escuela sobre alergias, restricciones
o necesidades especiales de los nifios bajo su cuidado. No debe diagnosticar, recomendar tratamientos ni administrar
acciones fuera de los procedimientos y autorizaciones establecidos por Schola International. Cualquier duda debe
elevarse a Direccidn antes de actuar, excepto cuando una emergencia requiera respuesta inmediata.

8. Disciplina positiva y acompanamiento emocional
La disciplina en Schola International busca ensefiar habilidades, no castigar. La conducta se aborda con calma,
conexioén, limites claros, alternativas y oportunidades de reparacion.

e Acérquesey pongase a la altura del nifio.

o Describa brevemente lo que observa sin etiquetar: “Veo que estas muy enojado”.

e Marque el limite con claridad: “No voy a permitir que pegues”.

e Ofrezca una alternativa concreta: “Puedes decir ‘mi turno’, pedir ayuda o venir conmigo a calmarte”.

Schola International
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e Cuando el nifio esté regulado, ayudelo a reparar, resolver o volver a participar.

Practicas que no se utilizan

No se permiten gritos, amenazas, humillacion, castigo fisico, sarcasmo, etiquetas como “malo”, “llorén” o
“problemdtico”, aislamiento punitivo ni obligar disculpas sin comprension. La intervencion nunca debe avergonzar
al nifo.

Frases utiles

e “Estoy aqui para ayudarte.”

e “Novoy a permitir que lastimes.”

e  “Primero calmamos el cuerpoy luego resolvemos.”
e “Muéstrame con palabras lo que necesitas.”

e “;Qué podemos hacer para que esto sea seguro?”
e “Cuando termines, guardamos juntos.”

9. Accidentes, incidentes, primeros auxilios y emergencias

Ante cualquier accidente o incidente, la prioridad es atender al nifio, proteger al grupo, asegurar el area, informar a la
persona responsable y documentar los hechos de manera objetiva.

e Detener oreorganizar la actividad para garantizar la seguridad.

e Atender al nifo con calma y brindar primeros auxilios Unicamente dentro de la capacitaciéon y
procedimientos autorizados.

e Solicitar apoyo y notificar a Direcciéon cuando corresponda.

o Documentar fecha, hora, lugar, hechos observables, atencién brindada y condicién posterior.

e Comunicar a la familia de acuerdo con el protocolo de la escuela.

o Revisar el area o causa inmediata para prevenir una repeticion del riesgo.

ESCRITURA DEL REPORTE: Describir hechos, no opiniones. No culpar, diagnosticar ni identificar a otros
ninos en comunicaciones a familias. Indicar qué ocurrié, qué hizo el personal y como se encontraba el
nino después.

Emergencias

e Mantenerrutasy salidas despejadas y conocer los procedimientos de emergencia vigentes.

e Participar en simulacros y registros establecidos por el plan interno.

e En una emergencia, mantener el control del grupo, realizar conteo/name-to-face y seguir el plan interno y
las instrucciones de Direccidn.

e Ante una emergencia médica grave, llamar al 911 cuando corresponda, brindar atencién dentro de la
capacitacion autorizada y notificar a Direccién y a la familia segun el procedimiento.

Schola International
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10. Ambiente preparado, materiales y espacios

v Verificacion

O El aula comienzay termina limpia, ordenada, funcional y segura.

O Cada material tiene un lugar definido y se devuelve después de usarlo.

O Los materiales deteriorados se retiran del uso y se reportan inmediatamente.

O Los nifios participan en recoger segun su edad y capacidad.

O Gimnasio, parque y espacios de movimiento se revisan antes de cada uso.

O Pintura, herramientas, equipos y materiales potencialmente riesgosos no quedan accesibles sin supervision.
O Pasillos, puertas, rutas y salidas permanecen despejados.

O Los materiales del Lesson Plan se preparan con anticipaciony se guardan después.

O Las pertenencias personales del personal no interfieren con el espacio de los nifios ni quedan a su alcance.

11. Apertura y cierre del aula
11.1 Apertura

v Verificacion
O Llegar puntualmente y con tiempo suficiente para preparar el espacio antes de recibir ninos.
O Confirmar que el aula esté limpia, ventilada, organizada y libre de riesgos.
O Preparar iPad, parlante y materiales necesarios.
O Verificar bafo: papel, jabdn, bolsa de basura y suministros correspondientes.
O Confirmar que el Lesson Plan y la agenda del dia estén disponibles y comprendidos.
O Preparar los materiales de las primeras experiencias.
O Revisar puertas, zonas de paso, mobiliario y equipos.
O Confirmar informacion relevante del grupo para ese dia.
11.2 Cierre al finalizar el horario de trabajo
v Verificacion
O Confirmar que todos los nifios hayan sido entregados correctamente a una persona autorizada o transferidos
formalmente a la maestra responsable.
O Guardar iPad, parlante y materiales en su lugar.
O Regresary limpiar el carro de utensilios; colocar los utensilios donde corresponda para lavado.
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Verificacion

Limpiar y desinfectar mesas y sillas siguiendo el procedimiento establecido, incluido el proceso de tres pasos cuando
corresponda.

Organizar actividades y materiales; retirar la basura y llevarla al contenedor exterior designado.

Revisar que bafio y 4reas compartidas queden limpios, ordenados y presentables para el dia siguiente.

Apagar equipos y luces y asegurar puertas segun la asignacion.

Completar reportes, registros y comunicaciones pendientes antes de retirarse.

Comunicar a la maestra que continta o a Direccién cualquier asunto pendiente, riesgo, incidente o material que deba
atenderse.
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11.3 Cierre general del colegio - 5:30 p. m.

Las personas asignadas al cierre de las 5:30 p. m. son responsables de realizar una revisién final de todas las
instalaciones de Schola International antes de retirarse. Esta revisién general es adicional al cierre individual que
corresponde a cada maestra al finalizar su horario de trabajo.

O Confirmar que todos los nifios hayan sido entregados correctamente a un adulto autorizado y que
no quede ningun nifio dentro de las instalaciones.

O Recorrer todos los salones, bafos, gimnasio, cocina, areas comunes y demas espacios del colegio
antes de cerrar.

O Verificar que todas las puertas exteriores e interiores que corresponda estén correctamente
cerradas y aseguradas.

O Revisar que todas las ventanas estén completamente cerradas y aseguradas.

O Confirmar que todos los ventiladores estén apagados.

O Confirmar que todas las luces del colegio estén apagadas, excepto aquellas que por razones de
seguridad deban permanecer encendidas.

O Verificar que cada saldon haya quedado organizado y que las mesas estén levantadas o colocadas
segun el procedimiento establecido para facilitar la limpieza.

O Confirmar que los salones hayan quedado limpios, seguros, ordenados y preparados para el
siguiente dia.

O Revisar que bafios y areas compartidas estén limpios, organizados y sin condiciones que
representen un riesgo.

O Colocar los utensilios correspondientes en la maquina lavaplatos e iniciar el ciclo de lavado de
acuerdo con el procedimiento establecido.

O Confirmar que los equipos eléctricos que no deban permanecer funcionando durante la noche
estén apagados.

O Verificar que no queden materiales, alimentos, basura, productos de limpieza u objetos que
puedan representar un riesgo.

O Realizar una ultima revision general del colegio antes de salir y asegurar la entrada principal
conforme al procedimiento de cierre.

O Si algun salén o area no se encuentra debidamente organizado, limpio o preparado, reportarlo a
Administracion e identificar el salén o areay la condicidon encontrada.
Atender antes de retirarse cualquier situacién que represente un riesgo inmediato de seguridad y

= comunicarla a Administracion.

Responsabilidad individual de cada salén

La revision general de las 5:30 p. m. no reemplaza la responsabilidad de cada maestra de cerrar correctamente su saldn
al finalizar su horario. La persona que realiza el cierre final verifica y reporta; no asume como tarea habitual reorganizar
los espacios que debieron quedar listos por el personal responsable de cada salén.

12. Comunicacién con familias y uso de canales autorizados

La comunicacion con familias debe ser respetuosa, breve, objetiva, profesional y alineada con los canales autorizados
por Schola International. La maestra puede comunicar observaciones relevantes del dia, pero no debe prometer
decisiones administrativas ni compartir informacién de otros nifios, familias o personal.

Compartir avances y momentos positivos, no Unicamente dificultades.
Describir conductas observables y evitar etiquetas, diagndsticos o conclusiones no autorizadas.
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e Nodiscutir asuntos sensibles frente a otros nifios o familias.

e Cuando una situacion requiera seguimiento administrativo, informar a Direcciéon antes de responder
extensamente.

e Mantener confidencialidad sobre informaciéon médica, conductual, familiar y administrativa.

e Utilizar Brightwheel y los canales designados por la escuela de acuerdo con las instrucciones internas.

o No utilizar fotografias, nombres o informacién de los nifios en canales personales no autorizados.

e En entregas y recogidas, mantener mensajes breves cuando sea necesario para no comprometer la
supervision del grupo.

13. Trabajo en equipo y profesionalismo

e Llegar puntualmentey estar lista para asumir el grupo al inicio del horario.

e Comunicar ausencias, retrasos, cambios, incidentes o necesidades por los canales establecidos.
e Apoyar otras aulas cuando la operacién lo requiera y sea indicado.

e Respetar horarios, roles, asignaciones, coberturas y responsabilidades.

e Evitar conversaciones personales prolongadas durante la supervision.

e Mantener el teléfono personal guardado durante la jornada salvo uso autorizado.

e Recibir retroalimentacion como parte del crecimiento profesionaly aplicar los acuerdos de mejora.
e Resolver desacuerdos entre adultas fuera de la presencia de los nifios y con lenguaje profesional.

e Cuidartono, lenguaje corporaly forma de comunicarse con compafheras, familias y Direccion.

e Participar activamente en entrenamientos, reuniones y procesos de certificacidon o mejora.

e Solicitar ayuda cuando una situacién exceda su rol, preparacién o capacidad de supervisiéon segura.

CULTURA SCHOLA: Somos responsables de la experiencia completa del nino. Si una maestra observa
un riesgo, un espacio desorganizado o una necesidad de apoyo, actta o pide ayuda; no lo ignora porque

“no es su salon”.

14. Uso de tecnologia, iPad y teléfono personal

o EliPad de la escuela se utiliza para funciones autorizadas relacionadas con la operacién, comunicaciény
documentacion.

o Elteléfono personal no debe distraer de la supervisién ni utilizarse durante momentos de atencién directa
al grupo, salvo autorizaciéon o emergencia.

e Las fotografias y registros de nifios deben realizarse Unicamente mediante dispositivos, plataformas y
propdsitos autorizados.

o No compartir contrasefias, accesos o informacidén confidencial.

e Alcierre, guardar los dispositivos en el lugar asignado y reportar dafios, pérdida o fallas.

Schola International
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15. Observacidon, documentacion y seguimiento del desarrollo

La observaciéon forma parte del trabajo pedagdgico. Su propdsito es comprender como participa el nifio, qué
habilidades estd desarrollando, qué apoyos necesita y cdmo puede ajustarse el ambiente.

v Verificacion

O Observar sin interrumpir innecesariamente.

O Registrar hechos y ejemplos concretos, no juicios personales.

O Considerar lenguaje, motricidad, interacciéon social, autonomia, atencién, curiosidad y regulacién emocional.
O Identificar intereses que puedan alimentar futuras experiencias o proyectos.

O Informar a Direccién cuando exista un patrén o preocupacién que requiera seguimiento.

O Mantener la confidencialidad de notas, fotos y documentacién.

16. Desempeno docente y mejora continua

La evaluacion de desempefio considera el conjunto del trabajo diario y la consistencia a lo largo del tiempo, no un Unico
momento. Las principales dreas de observacién son:

Conexidén con los nifios y disciplina positiva.

Planeaciény ejecucion del Lesson Plan.

Cumplimiento de rutinas, ratio, supervision y seguridad.

Orden, limpieza y cuidado de espacios.

Observaciény documentacién pedagoégica.

Trabajo en equipo y comunicacion interna.

Puntualidad, asistencia, responsabilidad y profesionalismo.
Comunicacién respetuosa con las familias.

Iniciativa, sentido de pertenenciay disposicién para aprender.
Cumplimiento de entrenamientos, procedimientos y acuerdos de mejora.

Schola International
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17. Autoevaluacion diaria de la maestra

Pregunta de reflexion Si Revisar
¢Mis nifos estuvieron supervisados activamente durante toda la jornada? O O
¢Mantuve el ratio y realicé conteos/name-to-face en las transiciones? O O
¢ Conecté individualmente con los niflos y respondi a sus emociones con respeto? O O
¢Mantuve limites claros sin gritos, amenazas ni trato punitivo? O O
¢Segui el Lesson Plan, la agenday preparé las transiciones? O O
¢Fomenté autonomia y participacion activa? O O
¢Elaulay los espacios quedaron organizados y seguros? O O
¢ Cuidé los materiales y reporté cualquier dafio o riesgo? O O
¢.Completé registros, reportes y comunicaciones necesarias? O O
¢Me comuniqué profesionalmente con mi equipo y las familias? O O
¢ Sé qué necesito mantener o mejorar mafana? O O

18. Lista de chequeo diaria individual de cada maestra

Esta lista puede utilizarse diariamente por cada maestra como verificacién personal. No reemplaza los procedimientos
especificos de cada saldn ni las instrucciones de Direccidn.

A. Antes de recibir a los nifos

v Verificacion
Llegué puntualmente y lista para asumir mi responsabilidad.
O Revisé el Lesson Plany la agenda del dia.
O Comprendo los objetivos y actividades que debo ejecutar.
O Preparé materiales y el ambiente de la primera parte del dia.
O Revisé aula, bafio, pasillos, puertas y equipos para identificar riesgos.
O Verifiqué suministros esenciales y dispositivos asignados.
O Conozco la cantidad de niflos esperados y la informacidn relevante comunicada para hoy.
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B. Durante la jornada
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v Verificacion
Sé cuantos nifios estan bajo mi responsabilidad y dénde estan.
O Mantengo supervision activa y el ratio asignado.
O Realizo conteos y name-to-face en las transiciones.
O Me posiciono para observar al grupo y no me distraigo con conversaciones o teléfono.
O Sigo la agenday ejecuto el Lesson Plan con flexibilidad pedagégica apropiada.
O Mantengo una comunicacién positiva, respetuosay clara con los nifios.
O Uso disciplina positiva y establezco limites sin gritos, amenazas o humillacion.
O Promuevo autonomia: recoger, servir, elegir, intentar y cuidar materiales segln la edad.
O Mantengo el ambiente organizado y restauro los espacios después de cada actividad.
O Cumplo los procedimientos de lavado de manos, higiene, comidas y snacks.
O Superviso alergias y necesidades especiales que me hayan sido comunicadas oficialmente.
O Durante el descanso mantengo un ambiente tranquilo y supervision constante.
O En parque/gimnasio reviso el &rea, me posiciono estratégicamente y observo activamente.
O Documento y reporto incidentes, accidentes, riesgos o cambios relevantes.
O Protejo la confidencialidad de nifos, familias y personal.
O Me comunico con familias inicamente por los canales y dentro del alcance autorizado.
O Apoyo al equipo y comunico oportunamente cuando necesito cobertura o ayuda.
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Lista adicional para la persona asignada al cierre de las 5:30 p. m.
Esta lista debe completarse Unicamente por la persona o personas responsables del cierre general del colegio.

v ‘ Verificacion

Confirmar que todos los nifios hayan sido entregados correctamente a un adulto autorizado y que no quede ningun nifio

O . .
dentro de las instalaciones.

Recorrer todos los salones, bafios, gimnasio, cocina, dreas comunes y demads espacios del colegio antes de cerrar.

Verificar que todas las puertas exteriores e interiores que corresponda estén correctamente cerradas y aseguradas.

Revisar que todas las ventanas estén completamente cerradas y aseguradas.

Confirmar que todos los ventiladores estén apagados.

Confirmar que todas las luces del colegio estén apagadas, excepto aquellas que por razones de seguridad deban
permanecer encendidas.

O |gjojg|o

Verificar que cada salén haya quedado organizado y que las mesas estén levantadas o colocadas segun el procedimiento
establecido para facilitar la limpieza.

|

Confirmar que los salones hayan quedado limpios, seguros, ordenados y preparados para el siguiente dia.

Revisar que bafios y dreas compartidas estén limpios, organizados y sin condiciones que representen un riesgo.

Colocar los utensilios correspondientes en la maquina lavaplatos e iniciar el ciclo de lavado de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Confirmar que los equipos eléctricos que no deban permanecer funcionando durante la noche estén apagados.

Verificar que no queden materiales, alimentos, basura, productos de limpieza u objetos que puedan representar un riesgo.

Oo|ojo|o|(oja

Realizar una ultima revision general del colegio antes de salir y asegurar la entrada principal conforme al procedimiento
de cierre.

Si algun salén o area no se encuentra debidamente organizado, limpio o preparado, reportarlo a Administracion e
identificar el salén o dreay la condicién encontrada.

|

Atender antes de retirarse cualquier situacion que represente un riesgo inmediato de seguridad y comunicarla a
Administracion.

C. Antes de terminar mi horario

v Verificacion

O Realicé una entrega clara de todos los nifios que contindian en la escuela.
O Confirmé el nimero de nifos transferidos a la siguiente maestra.

O Completé reportes, registros y comunicaciones pendientes.

O Guardé iPad, parlante y materiales en su lugar.

O Limpié y desinfecté mesas, sillas y superficies segun el procedimiento.

O Organicé materiales y actividades y retiré la basura al lugar designado.

O Revisé bafio y &reas compartidas.

O Reporté danos, faltantes, riesgos o asuntos pendientes.

O Dejé el aula preparada, limpia, segura y presentable para el siguiente uso.
O Apagué equipos y luces y aseguré puertas segln mi asignacion.

D. Reflexidn final
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v/ Verificacion

Hoy conecté de manera positiva con cada nifio.

O Mantuve una supervision seguray consistente.

O Cumpli mi responsabilidad pedagégica y operativa.

O Me comuniqué profesionalmente con mi equipo y las familias.
O Identifiqué lo que debo mantener o mejorar mafana.

19. Registro de capacitacion y compromiso

Confirmo que he recibido orientacién sobre este Manual de Operaciones para Maestras de Preescolar, que he tenido
la oportunidad de realizar preguntas y que comprendo mi responsabilidad de seguir los procedimientos, lineamientos
de seguridad y expectativas profesionales de Schola International, asi como las instrucciones adicionales comunicadas
por Direccion.

Nombre de la maestra:

Firma:

Fecha:

Nombre de la persona que capacita:

Firma de la persona que capacita:

RECUERDE: Una buenajornada no se mide por cuantas actividades se completaron, sino por si los nifios
estuvieron seguros, conectados, acompanados y aprendiendo en un ambiente preparado y respetuoso.
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