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Acronimos

e All: Atencidn Integral de Infantes.

e APC: Atencidn y Proteccion Cotidiana.

e API: Atencién y Proteccion Infantil.

e ASSC 3: Asistente de Salud del Servicio Civil 3

o ATE-DR: Area Técnica-Direccién Regional.

e CEN: Centros de Educacion y Nutricién.

o CINAI: Centros Infantiles de Nutricion y Atencion Integral.

e DAF: Distribucion de Alimentos a Familias.

e DISSEN: Diagnostico establecimiento CEN-CINAI'y comunidades.

e DNCC: Direccidon Nacional de Centros de Educacion y Nutricion y de Centros Infantiles de Nutricion y Atencion Integral.
e DR: Direccion Regional.

e DT: Direccién Técnica.

e EI-OL: Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local.

e MEP: Ministerio de Educacién Publica.

e QOL: Oficina Local.

e PSN: Promotor de Salud y Nutricion.

e SISMANN-API: Sistema de seguimiento y monitoreo a la relacién de nifias y nifios inscritos en el servicio de API, segln recurso

humano y motivos de rotacion de personal de atencién directa de nifias y nifios.

e UNAT: Unidad de Normalizacién y Asistencia Técnica.
e UIVCD: Unidad de Investigacion y Vigilancia del Crecimiento y Desarrollo.
e VAANN: Vinculo Persona Adolescente o Adulta, Nifia, Nifio.
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|. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccion

En 1951 se crea el Departamento de Nutricion y el primer Centro de Nutricién donde se
brindaban servicios de alimentacion complementaria; para 1972 se fortalecen los Centros de
Nutricién con atencion diaria y educacién inicial a las nifias y nifios en edad preescolar por lo que se
cambio su nombre a Centros de Educacion y Nutricién (CEN) y en 1977 se aprueba el Reglamento de
los Centros Infantiles de Nutricién y Atencidn Integral (CINAI), estos centros ofrecen un horario
extendido a doce horas al dia para las hijas e hijos de madres que se incorporan a la fuerza laboral o
estudiantil. Con la promulgacién de la Ley 8809 Creacién de la Direccién Nacional de CEN-CINAIl y su
Reglamento Orgéanico, quedan constituidos los tres servicios que ofrece esta Direccion Nacional:
Atencién y Proteccidén Infantil, Nutriciéon Preventiva Infantil y Promocion del Crecimiento y
Desarrollo.

El servicio de Atencién y Proteccion Infantil (API) se ha venido adaptando a las necesidades
de las familias y las comunidades, operacionalizandose a través de diferentes modalidades de
atencién, una de ella es la Atencion y Proteccién Cotidiana (APC), que consiste en ofrecer a las nifias
y nifios menores de 13 afios que viven en condiciones de pobreza basica, pobreza extrema y riesgo
social, una atencién integral con cuido diario en espacios sanos, seguros y estimulantes, para
fomentar su desarrollo 6ptimo.

Asi mismo, se brinda a todas las edades educacion para la vida, la salud y apoyo educativo a
las nifias y nifios en edad escolar. Esta modalidad de atencidn se complementa con alimentacion
preparada y servida en el establecimiento, entrega de leche para consumo en el hogar los fines de
semana, salud oral, vigilancia del crecimiento y desarrollo, acompafiamiento a las familias en la tarea
de crianza, desarrollo de competencias parentales y sociales que permitan mejorar su calidad de
vida. Los horarios de atencidon responden a las necesidades de las familias y la comunidad.

Es importante mencionar que a partir del afio 2017 el Ministerio de Educacion Pdblica (MEP),
con el objetivo de regular la universalizacidon de la educacion preescolar emite la “Guia pedagdgica
para nifios y nifias desde el nacimiento hasta los 4 afios de edad”, la cual debe implementarse en
todos los establecimientos a nivel nacional que atienden nifias y nifios menores de cuatro afios.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ||
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Ademds, a partir de la promulgacion del Decreto Ejecutivo 42165-MEP (2020), los

establecimientos CEN-CINAI que cuentan con la acreditacién del Ministerio de Educacion Publica,
brindan el servicio de Educacién Preescolar a partir de los 4 afios de edad, Ciclo Materno Infantil
(Grupo Interactivo Il) y Transicion el cual es impartido por una persona Profesional All de CEN-CINAI,
utilizando para ello el programa, guias, normas y disposiciones establecidas por el Consejo Superior
de Educacion y el Ministerio de Educacién Publica.

Por lo anterior, con este procedimiento normativo se operativiza la modalidad de Atencién

y Proteccién Cotidiana, que permite organizar y garantizar el cumplimiento de los derechos de las
nifias y niflos usuarios de los servicios, para contribuir a la satisfaccién de sus necesidades de
crecimiento, desarrollo éptimo y cumplimiento de la legislacion vigente.

1.2. Alcance

El

presente procedimiento es de alcance nacional y de aplicacion para todos los

establecimientos CEN-CINAI del pais que brinden la modalidad de Atencién y Proteccién Cotidiana.

1.3. Responsables

1.3.1. Nivel Nacional

La Direccién Técnica (DT): Es la encargada de planificar, armonizar y orientar los servicios con
base en las evaluaciones de resultado, necesidades, expectativas y brechas identificadas
mediante procedimientos sustantivos relacionados con la provision de servicios.

Ademas, conduce y articula las unidades de la Direccién Técnica y promueve la participacion
en la ejecucién de los servicios de acuerdo con el presente procedimiento y garantiza la
calidad de estos.

La Unidad de Normalizacién y Asistencia Técnica (UNAT): Es la responsable de asegurar la
calidad, eficiencia y oportunidad en la prestacion de servicios y en la modalidad de Atencion
y Proteccién Cotidiana, mediante la elaboracién, actualizacién, mejoras a este
procedimiento y otros asociados al servicio de API, ademas, de brindar la asistencia técnica
a las Direcciones Regionales para su implementacion.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ||
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1.3.2.

1.3.3.

Nivel Regional

La Direccién Regional (DR): Dirige, conduce vy articula las unidades a su cago, a fin de
garantizar la calidad, eficiencia, oportunidad, la cobertura en la prestacién de los servicios
de nutricidn y desarrollo infantil a nivel regional y de garantizar el cumplimiento normativo
de la Direccion Regional de CEN-CINAL Supervisa el cumplimiento del procedimiento a través
del Area Técnica Regional.

La Jefatura del Area Técnica: Analiza y evalta la informacién generada por el Equipo
Interdisciplinario a su cargo, toma decisiones en procura de la calidad y cobertura de los
servicios, elabora informes para enviar a la Direccion Regional para la toma de decisiones
superiores a su competencia. Vela y supervisa el cumplimento de la normativa, asi como el
soporte técnico en el desarrollo de las actividades sustantivas de la Direccion Regional y sus
Oficinas Locales.

El Equipo Interdisciplinario del Area Técnica (EI-ATE): Brinda Asesoria Técnica Sustantiva en
el cumplimiento de la normativa de los niveles Regional y Local, en la implementacién de
actividades con propuestas propias de su especialidad para fortalecer la calidad en las
modalidades de atencién. Analiza y evalla la informacién brindada por la Oficinas Locales.
Conduce estrategias para el aumento de la cobertura y oportunidad de los servicios en los
establecimientos CEN-CINAI. A su vez participa en la supervision del cumplimiento del
presente procedimiento.

Nivel Local

La Jefatura de la Oficina Local:

o Dirige, planifica y controla la gestién de la OL en procura de asegurar la calidad,
eficiencia y oportunidad en la prestacién del servicio de APl en los establecimientos de
la OL.

o Valora y toma decisiones para implementar las jornadas de atencion y las diferentes
modalidades de API en los establecimientos de su drea de atraccién, segun las
necesidades de la comunidad, el andlisis del contexto, el Diagndstico establecimiento
CEN-CINAIl'y comunidades (DISSEN), entre otros.

o Garantiza que la conformacion de los grupos de nifias y nifios sea seglin cantidad y
grupo etario.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ||
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Establece las medidas de control requeridas para velar que se encuentren siempre bajo
el cuidado de personas adultas recibiendo atencién de calidad.

Dirige al Equipo Interdisciplinario, personal de planta y demas personas funcionarias de
la OL en las acciones sustantivas, administrativas y logisticas que dan soporte a las
modalidades de atencidn que se brindan en los diferentes establecimientos de la OL.

e El Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local (EI-OL):

O

Apoya, acompafia y brinda atencion especializada a nifias, nifios y sus familias usuarias
de los servicios que brinda la DNCC.

Colabora con el personal de los establecimientos en temas propios de su especialidad,
orientando que el quehacer de las personas funcionarias sea en procura de la calidad,
eficiencia y oportunidad en la prestacion de los servicios.

Brinda la induccién y acompafiamiento en aspectos técnicos para la prestacion de la
atencion directa a los usuarios.

Coordinan entre si, a fin de que el acompafiamiento a los establecimientos sea realizado
interdisciplinariamente permitiendo la sinergia.

Realiza visitas a los establecimientos para brindar acompafiamiento con el propdsito de
dar seguimiento a las oportunidades de mejora en procura de la calidad, eficiencia y
oportunidad de los servicios. Las visitas en cumplimiento de estas responsabilidades,
deben quedar registradas en el Libro de Funcionamiento del establecimiento.

Participa en la autoevaluacién del procedimiento, en la construccion del plan de mejora
Y Su seguimiento.

Brinda acompafiamiento a las familias en la tarea de crianza, socializacion y desarrollo
de competencias parentales y sociales segun su especialidad a través de talleres y otras
metodologias.

Brinda la induccion y sensibilizacion sobre la labor técnica sustantiva que deben realizar
los Comités en los establecimientos.

Apoya en la atencién de las personas usuarias sobre las consultas o inconformidades,
asi mismo, vela por la satisfaccion de sus necesidades y expectativas, brindando
informacidén clara y oportuna.
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Profesional en Docencia:

Acompafia, apoya y orienta desde su especialidad a la Persona encargada de APC y al

Profesional All de CEN-CINAI de las jornadas diurna y nocturna, segun corresponda:

= Enaspectos a tomar en cuenta para el aprendizaje a alcanzar por las nifias y nifios.

= Enlaelaboracién del plan de actividades para la atencion integral de nifias y nifios y
los documentos vinculantes.

= En determinacién, organizacion, prepararacion de los ambientes educativos y los
materiales a utilizar en las diferentes dreas del establecimiento.

= Enlaimplementacién de la Guia pedagdgica para nifias y niflos desde el nacimiento
hasta los 4 afios de edad (MEP) y su vinculacién con el Manual Operativo de Atencion
Integral Infantil en CEN-CINAI.

= Enlas acciones para la acreditacion del servicio de Educacion Preescolar reconocido
por el MEP.

= En el Programa de Estudio Educacion Preescolar Ciclo Materno Infantil (Grupo
Interactivo I1), Ciclo de Transicién, establecido por el MEP para los establecimientos
acreditados.

= En lalogistica de las actividades educativas ocasionales realizadas en la comunidad
tales como giras educativas, participacion de actividades civicas comunales.

Conduce los talleres de ideas, materiales y reuniones de planeamiento, tomando en

cuenta las recomendaciones emitidas por el Equipo Interdisciplinario de la OL para la

promocion de un desarrollo integral.

Realiza con el grupo familiar, actividades de promocién de la salud en temas afines a su

especialidad.

Asesora a la Jefatura de OL en las mejoras a implementar para asegurar la calidad,

eficiencia y oportunidad en la atencion educativa.

Profesional en Psicologia:

Asesora sobre la promocion del desarrollo dptimo de las nifias y nifios.

Vela por el respeto del desarrollo integral, las necesidades, habilidades y autonomia
progresiva de las nifias y nifios.

Acompafia y orienta en el desarrollo de actividades en la promocién de una cultura de
paz, mejorando las habilidades en el abordaje de las situaciones especiales, asi como las
capacidades de conciliar y negociar para la construccion de ambientes libres de violencia
en los establecimientos.

Promueve el desarrollo de la capacidad empadtica para comprender las diversas
situaciones que viven las nifias y los nifios.
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o Orienta a las personas funcionarias de los centros en el establecimiento de un vinculo
seguro entre la persona adulta cuidadora, las nifias y los nifios.

o Acompafia en la implementacién de actividades que promuevan la igualdad de género
entre las nifias y nifios.

o Promueve actividades de Salud Mental con las nifias y nifios.

o Da seguimiento a la conformacion y cantidad de los grupos de nifias y nifios por grupo
etario.

o Analiza las situaciones de riesgo social y avala en caso requerido de que la atencion que
se brinda a las nifias y nifios sea por mas de 12 horas continuas.

o Realiza con el grupo familiar, actividades de promocién de la salud en temas afines a su
especialidad.

o Asesora a la jefatura de la OL en:
= Ellogro del objetivo de la modalidad de atencidn en el marco de los Derechos.
= |a cantidad de nifias y nifios por persona adulta y el control del cumplimiento del

SISMANN-API.
= Las mejoras para implementar que aseguran la calidad, eficiencia y oportunidad en
la atencidén de las nifias y nifios.

C. Profesional en Nutricién:

o Brinda el acompafiamiento técnico requerido para favorecer una alimentacion nutritiva,
inocua y balanceada, acorde a las necesidades de las nifias y nifios, segun lo establecido
en el Menu Ciclico Regional de Cinco Semanas y segun las diferentes jornadas de
atencién, tomando en cuenta la normativa vigente.

o Realiza las modificaciones pertinentes en el Menu Ciclico Regional de Cinco Semanas
ante situaciones especiales o necesidades particulares de las nifias y nifios.

o Apoya y acompafia en las acciones indicadas en el presente procedimiento, a las
personas funcionarias de los establecimientos.

o Brinda acompafiamiento técnico en las actividades a realizar con las nifias y nifios en
temas de nutricién.

o Realiza con el grupo familiar, actividades de promocion de la salud en temas afines a su
especialidad.

o Asesora a la Jefatura de OL en las mejoras a implementar para asegurar la calidad,

eficiencia y oportunidad en:

= El Servicio de Alimentacion.

= |as entregas de Leche y el DAF para nifas y nifios en APC.

= |a Educacién alimentaria nutricional dirigida a nifias, nifios y sus familias de APC.
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D. Profesional en Terapia de Lenguaje:
o Acompafia, apoya y orienta desde su especialidad a la Persona encargada de APC vy al
Profesional All de CEN-CINAI en el CINAI en:
= Promover acciones para la estimulacion y desarrollo del lenguaje en los diferentes
ambientes y areas del establecimiento.
= Brindar recomendaciones de diversos materiales a incluir en los ambientes que
enriguecen las diferentes dreas del desarrollo del lenguaje.
= Acciones de mejora acorde las necesidades comunicativas de las nifias y nifios
atendidos.
o Realiza con el grupo familiar, actividades de promocién de la salud en temas afines a su

especialidad.

Las Personas Encargadas de la Atencién y Proteccién Cotidiana:

O

Brinda la modalidad de Atencidn y Proteccion Cotidiana diariamente a nifias y nifios
menores de 13 afios segln tipo de establecimiento, jornada, horario y plan de
actividades para la atencion integral de nifias y nifios.

Organiza los espacios en el aula segun las dreas o ambientes educativos, preparan y
distribuyen los materiales pertinentes tomando en cuenta el aprendizaje por construir,
el nivel de desarrollo evolutivo, cognitivo y social de las nifias y nifios.

Desarrolla las actividades con las personas menores de edad, tomando en cuenta lo
establecido en el Manual Operativo de Atencidon Integral Infantil en CEN-CINAI y el
Manual Operativo para la atencién de nifias y nifios en la jornadas vespertina y nocturna
en CEN-CINAI, Manual operativo de actividades para el desarrollo integral de nifias y
nifios CEN-CINAI nocturno, las regulaciones establecidas por el Ministerio de Salud, el
Ministerio de Educacién Publica y la Normativa institucional vigente.

Vela por la aplicacion de las medidas de higiene por parte de las nifias y los nifios en
establecimientos con APC.

Brinda atencidn a las familias en temas informativos relacionados con las nifias y nifios
sean estos sobre alguna situacion particular sucedida en el dia o bien que se deba
atender u observar en el hogar, aspectos logisticos de la atencién, entre otros.

Da seguimiento a las ausencias constantes de las nifias y nifios por medio de llamadas
telefdnicas, anotando en el expediente de la nifia o nifio la situacidén presentada, para
llevar un registro histdrico de las ausencias y sus causas.

Realiza la visita domiciliar para brindar apoyo a las actividades educativas y educacion
en la tarea de crianza, por casos de ausentismo (por mas de cinco dias habiles
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consecutivos sin previa justificacién) u otras situaciones que impliquen riesgo para la
nifia o nifio.
o Reporta la asistencia, conforma y mantiene actualizado el expediente de la nifia o nifio.
o Aplica y atiende las recomendaciones del Equipo Interdisciplinario de la OL CEN-CINA|

producto del acompafiamiento y/o asistencia técnica.

e Profesional All de CEN-CINAI:

Acompafia y apoya técnicamente al personal encargado de APC en el CEN-CINAI.
Orienta en los procedimientos de trabajo y vela por el cumplimiento de los
requerimientos y normas técnicas propias de la actividad.

Brinda diariamente el servicio de educaciéon preescolar a un grupo del Ciclo Materno
Infantil (grupo interactivo Il) o del Ciclo de Transicién segun los programas establecidos
por el MEP; asi como brindar la atencién individual a las nifias y nifios.

Recopila los datos necesarios para elaborar el Informe Mensual de Servicios CEN-CINAI,
asi como otros solicitados por la Jefatura de OL.

Da seguimiento a las ausencias constantes de las nifias y nifios por medio de llamadas
telefdnicas, anotando en el expediente de la nifia o nifio la situacién presentada, para
llevar un registro histérico de las ausencias y sus causas.

Realiza la visita domiciliar para brindar apoyo a las actividades educativas y educacién
en la tarea de crianza, por casos de ausentismo (por mas de cinco dias habiles
consecutivos sin previa justificacion) u otras situaciones que impliquen riesgo para la
nifia o nifio.

e lLa persona Asistente del Servicio Civil 3:

Acompafia al personal del establecimiento en el correcto llenado de los diferentes
documentos, donde se registra informacién relevante para los niveles de gestiéon
superior.

Recopila los datos para el llenado del Informe Mensual de Servicios CEN-CINAI. Asi como
otra informacién solicitada por la Jefatura de OL.

Acompafia respectivamente al personal a cargo de la manipulacion de alimentos, desde
el proceso de solicitud, recepciéon, almacenamiento, preparaciéon hasta la distribucion
de las preparaciones a los usuarios, a fin de asegurar la entrega de alimentos inocuos y
gue éstos sean servidos conforme a lo establecido en el Menu Ciclico Regional de Cinco
Semanas o lo definido por el Profesional en Nutricion de la OL, ante situaciones
especiales.
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o Acompafia al personal responsable de la limpieza y desinfeccién del establecimiento.
Entrega los paquetes de leche para consumo en fines de semana (800 gr) y el DAF
(paquete de alimentos y leche de 1600 gr) a las nifias y nifios que asisten a APC y lleva
sus respectivos controles.
o Realiza la visita domiciliar en apoyo a las actividades educativas y educacién en la tarea

de crianza, por casos de ausentismo (por mas de cinco dias habiles consecutivos sin
previa justificacion) u otras situaciones que impliquen riesgo para la nifia o nifio.

e Las personas que brindan el Servicio de Cocina y Limpieza del establecimiento:

Llevan a cabo la solicitud, recepcién y almacenamiento de los productos requeridos para

las preparaciones.

Preparan y entrega comidas servidas a las nifias, nifios de APC con buenas practicas de

manipulacion.

Reciben y almacenan los productos para consumo en el hogar por parte de nifias y nifios

y beneficiarias.

Realizan las labores de limpieza y desinfeccién de materiales, utensilios, areas vy

superficies del Servicio de Alimentacién y del establecimiento en general.

Organizan los espacios del comedor o del sitio designado para el consumo de alimentos,

conforme a las regulaciones establecidas por el Ministerio de Salud.

Llevan a cabo el registro de asistencia de las nifias y nifio que reciben la alimentacion

servida, asi como el llenado de diversos documentos establecidos por la institucién.

Realizan la apertura y cierre del establecimiento.

Apoyan en:

= El mantenimiento de las Huertas Pedagdgicas.

= En el cuido de nifias y nifios por periodos cortos de tiempo y ante una situacion
requerida.

= Apoyan en los tiempos de alimentacién y el lavado de manos de las nifias y nifios.

= Reciboy entrega de nifias y nifios.

= Laentrega de alimentos para consumo en el hogar a los usuarios de los servicios.

1.3.4. Comité CEN-CINAI

e Promociona los servicios en las comunidades reafirmando ante estas el valor imprescindible
del apoyo comunal para la consecucion de los objetivos de la Direccion Nacional de CEN-
CINAL

e Participa con el equipo interdisciplinario personal del establecimiento CEN-CINAI y madres,
padres o encargados en la aplicacién del Eco-andlisis, con el fin de apoyar con el
mejoramiento o innovacion de los servicios.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ||




€ i /
A

Dicoccion Nacional G Centros de Educacion
ot s
e Atencida Integeal

Pdgina 15 de 116

Direccion Nacional de CEN-CINAI o
Version: 01

PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

) . - CODIGO: API-EC-APC-PR02
Atencidn y Proteccion Cotidiana

Junto con el personal de CEN-CINAI coordinan con gobiernos locales, organizaciones no
gubernamentales, entidades publicas y privadas la gestién de recursos, proyectos y
actividades en la promocion de salud.

Participa junto con el personal del establecimiento CEN-CINAI, en la entrega de alimentos
para consumo en el hogar a los usuarios de los servicios.

1.4. Definiciones

Acompafiamiento Técnico: “Se refiere a procesos de formacion individual o en pequefios
grupos, donde se facilita el aprendizaje, utilizando los enfoques criticos, dialdgico vy
participativos. Conlleva estar con el otro, hacer en compafiia, incluye modelar una actividad
y llegar a acuerdos conjuntos. Son actividades puntuales, se pueden realizar mediante
reuniones, atencion en el contexto u otros encuentros.” (DNCC, 2021).

Se diferencia de la capacitacién por tratarse de un trabajo puntual, breve y especifico, donde
media el didlogo y se parte de una relacién horizontal. Son actividades donde se brinda
informacion y se recibe realimentacién de los grupos o personas individuales. Incluye
recomendaciones y acuerdos, que pueden darse de forma verbal o escrita.

Ampliacién horaria: Es cuando en los establecimientos tipo CEN, se brinda atencién a las
nifias y niflos después de las 3:00 p.m. y hasta las 6:00 pm, cuando no se dispone de atencién
nocturna.

Apoyo educativo al escolar: Consiste en acciones educativas, recreativas y de cuido diario,
brindadas a nifias y nifios escolares durante el tiempo que no estdn en la escuela y hasta los
13 afios.

Asistencia Técnica: “La Asistencia Técnica se define como el desarrollo de capacidades, por
medio de compartir conocimientos actualizados, métodos, procedimientos y herramientas
probadas y vigentes para el mejoramiento de la gestién vy la calidad de los servicios que se
brindan. La asistencia técnica se realiza en todos los procesos y servicios que se brindan en
la institucion y permite el logro de los objetivos de la Direccién Nacional de CEN-CINAL.”
(DNCC, 2021). Algunas formas de brindar asistencia técnica son: la induccidn, la capacitacion,
la Co-visién y el acompafiamiento, estas se realizan segun el nivel jerdrquico y tematica a
abordar. “Considera, ademas, informacion por correo electrénico, redes sociales, articulos,
infografias, videos, campafias informativas y de divulgacién con el fin de ampliar el
conocimiento en la materia.” (DNCC, 2021)
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Atencidn nocturna: Es una de las jornadas de atencion incluidas en la modalidad de Atencion
y Proteccién Cotidiana (APC) para atender a nifias y nifios menores de 13 afios que requieran
de atencion entre las 5:00 p.m. y 10:00 p.m., a fin de evitar situaciones de riesgo para esta
poblaciony apoyar lainsercién o continuidad en el proceso educativo o laboral de los padres,
madres o personas encargadas.

Calidad: Consiste en las gestiones, implementacién de principios, normativas, buenas
practicas, mejoras continuas, entre otros, orientadas a buscar el bienestar y la satisfaccion
de las personas usuarias. Para ello, se procura que la atencidén sea de manera consecuente
con las necesidades y expectativas en el marco de las funciones en la Direcciéon Nacional de
CEN-CINAI, segun lo establecido en la Ley 8809, dedicando tiempo y esfuerzo a la ejecucion
de las tareas en forma estandarizada en el marco de los procedimientos.

Comité de CEN-CINAI: Organo de apoyo para la ejecucién de actividades en los
establecimientos CEN-CINAI, integrado por miembros de la comunidad.

Criterio profesional: Consiste en emitir la opinidn, juicio e incluye la toma de una decision
sobre una situacién en particular y es realizada por el profesional competente en
determinada disciplina.

Criterio técnico del Equipo Interdisciplinario. Se refiere al consenso de los criterios de las
distintas especialidades que conforman el Equipo Interdisciplinario a fin de contar con un
solo criterio.

Disposicién: Es un mandato u orden que se debe aplicar y tiene caracter normativo.
Eficiencia: Capacidad para realizar y cumplir oportunamente una funcién.

Estrategias para la atencién Intramuros: Consiste en las modalidades de atencién que se
brindan dentro del establecimiento CEN-CINAL

Grupos etarios: Corresponde a un grupo de personas de la misma edad o de una edad similar.
Las etapas son las siguientes: preconcepcién; prenatal; del nacimiento a los dos afios, once
meses y 29 dias; de 3 a 5 afios once meses y 29 dias; de 6 a 8 afios once meses y 29 dias
(Politica para la Primera Infancia 2015-2020). Asi mismo, para la Direccidon Nacional de CEN-
CINAI los escolares son las nifias y nifios menores de 13 afios que estan insertos en la
educacién formal segun los parametros establecidos por el MEP.
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Para la conformacion de los grupos en CEN y CINAI, se cumplird con la normativa vigente
comunicada por las autoridades institucionales.

Informe mensual de Servicio CEN-CINAI: Proporciona informaciéon de los servicios y
modalidades de atencién que brinda CEN-CINAI para el monitoreo, seguimiento y rendicién
de cuentas de la poblacion inscrita y atendida en los diferentes establecimientos.

Jornadas de atencion: Para efectos de la Direccion Nacional de CEN-CINAI se considera el
siguiente horario segun las jornadas:

= Diurna: 6:00 a.m. a las 6:00 p.m.
= Vespertina: 12:00 m.d. a las 8:00 p.m.
= Nocturna: 5:00 p.m. a las 10:00 p.m.

Sin embargo, los horarios de atencidn se adaptan a las necesidades de las familias y la
comunidad.

Libro de funcionamiento del establecimiento: Consiste en un libro foliado, donde se anotan
de manera cronoldgica, los aspectos relevantes ocurridos en el establecimiento, asi como
las visitas recibidas para el acompafiamiento por parte del Equipo Interdisciplinario de la
Oficina Local y la supervision realizadas por la Jefatura de Oficina Local y el Niveles Regional.
También se registran las visitas que se reciben en el establecimiento por parte diferentes
actores sociales.

Oferta multiuso: Esta oferta es de uso de las nifias y nifios que asisten al establecimiento y
en ella se contemplan el uso de materiales sencillos por periodos cortos o de transicién en
la rutina diaria, que no impliquen una supervisién directa por parte de la persona adulta.

Oportunidad de mejora de los servicios: Es la diferencia detectada entre lo normado en el
presente procedimiento y la situacion real que acontece en el establecimiento. La
identificacion de aquellos aspectos que requieran ser mejorados son el resultado del
acompafiamiento, seguimiento, autoevaluacion y supervision del procedimiento. Estas
oportunidades deben ser delimitadas en el tiempo y factibles de realizar con los recursos
disponibles con que cuenta el nivel jerdrquico. Algunas de las acciones para obtener una
mejora son la induccién, asesoria técnica, capacitacion, pasantias, entre otros, lo que
permite aumentar la capacidad para lograr las acciones o resultados deseados y el efecto de
las buenas prdacticas.
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Oportunidad en la prestacién del servicio: Momento o circunstancia conveniente para
ejecutar acciones que susciten la prestacion de los servicios que brinda la DNCC, a fin de
favorecer la posibilidad de la atencion que tienen las nifias, nifios, adolescente madre,
mujeres adultas en periodo de gestacion o lactancia catalogados en condicion de pobreza o
riesgo social para obtener los servicios que requieren, tomando en cuenta la capacidad
establecida en los CEN-CINAI a nivel nacional.

Personas usuarias: Nifias, nifios, beneficiarias y beneficiarios de los servicios que brinda la
Direccién Nacional de CEN-CINAI.

Primera infancia: Grupo de edad que abarca de los 0 a los 8 afios, de acuerdo a lo establecido
por el Convencion de los Derechos del Nifio.

1.5. Referencias Normativas

Declaracién Universal de los Derechos Humanos, 1948.

Declaracién sobre los Derechos del Nifio, 1959.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos "Pacto de San José de Costa Rica" 1969, Ley
N° 4534,

Convencién sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer N° 6968,
(CEDAW), 1979, ratificada por Costa Rica en 1984.

Convencién sobre los Derechos del Nifio, 1989.

Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer
(Convencién de Belem do Para), 1994, ratificada por Costa Rica en 1995.

Constitucion Politica de Costa Rica, 1949.

Ley N° 5395. Ley General de Salud, 1973.

Ley N° 5476. Cédigo de Familia, 1974.

Ley N° 5395. Ley General de Salud, 1984.

Ley N° 7184. Convencion sobre los Derechos del Nifio, 1990.

Ley N° 7142. Ley de Promocion de la Igualdad Social de la Mujer, 1990.

Ley N° 7600. Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad, 1996.

Ley N° 7739. Cddigo de Nifiez y Adolescencia (CNA), 1998.

Ley N° 7899. Ley contra la explotacién sexual comercial de personas menores de edad, 1999.
Ley N° 8101. Ley de paternidad responsable, 2001.

Ley N° 7735. Ley General de Proteccion a la Madre Adolescente, 1998 y modificada a partir de
la Ley N98312 del afio 2002.

Ley N° 8239. Ley de Derechos y Deberes de las Personas Usuarias de los Servicios de Salud
Publica y Privada, 2002.
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Ley N° 8590 Para el fortalecimiento de la lucha contra la explotacién sexual de las personas
menores de edad, 2007.

Ley N° 8654. Ley en contra del castigo fisico y trato humillante, 2008.

Ley N° 8809. Creacion de la Direccion Nacional de Centros de Educacién y Nutricidén y de Centros
Infantiles de Atencion Integral, 2010.

Ley N° 8661. Convencion sobre los derechos de las personas con Discapacidad, 2015.

Decreto Ejecutivo N° 10285-E. Creacidon del Departamento de Educacion Preescolar, 1979.
Decreto Ejecutivo N° 24576-S. Reglamento a la Ley Fomento a la Lactancia Materna, 1994.
Decreto Ejecutivo N° 26831. Reglamento Ley de Igualdad de Oportunidades para Personas con
Discapacidad, 1998.

Decreto Ejecutivo N° 30186-S. Normas para la Habilitacién de Centros de Atencién Integral, 2002
y sus reformas

Decreto Ejecutivo N° 37270 - S. Reglamento Organico de la Direccidon Nacional de CEN-CINAI,
2012.

Decreto Ejecutivo N° 40529-MEP. Reglamento de matricula y de traslados de los estudiantes del
Ministerio de Educacion Publica, 2017.

Decreto Ejecutivo N° 42165-MEP. Normas reguladoras del proceso educativo en Centros
Infantiles publicos externos a la estructura del Ministerio de Educacién Publica, 2020.

Politica Nacional para la Igualdad y Equidad de Género, vigente.

Politica Nacional para la Nifiez y la Adolescencia Costa Rica, vigente.

Politica Nacional de Salud vigente.

Politica Nacional en Discapacidad (PONADIS) vigente.

Politica para la primera infancia vigente.

Plan Nacional de Salud vigente.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Marco Orientador para el alineamiento institucional segln gestion para los resultados, Direccidn
Nacional de CEN-CINAI, 2019.

Normas y Procedimientos vigentes.

Manual Operativo de Atencion Integral Infantil en CEN-CINAI para nifias y nifios de los servicios
de Atencidn y Proteccion Infantil y Promocidn del Crecimiento y Desarrollo, 2020.

Manual Operativo de la Atencidon de nifias y nifios en las jornadas vespertina y nocturna en CEN-
CINAI, 2020.

Programa de Estudio Educacion Preescolar. Ciclo Materno Infantil (Grupo Interactivo Il) Ciclo de
Transicion. 2014.

Guia pedagdgica para nifias y nifios desde el nacimiento hasta los 4 afios de edad. 2017.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de
Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PR02

CADENA DE RESULTADOS

2.1. Resultados antecesores

e Personal debidamente inducido en las diferentes modalidades de atencidn en la estrategia
Intramuros, normas y procedimientos normativos establecidos por la Direccién Nacional de
CEN-CINAL.

e Niflas y nifios menores de 13 afios, adolescentes madres y mujeres adultas embarazadas o
en periodo de lactancia en condicion de pobreza o extrema pobreza seleccionadas en las

diferentes modalidades de atencion.

e Estructura fisica disponible, recursos humanos, financieros, materiales, bienes y servicios
gue dan soporte al desarrollo de los procesos en la prestacién de servicios y que permiten

gue esto se puedan brindar de manera oportuna.

2.2. Frecuencia

El presente procedimiento se desarrolla diariamente, durante todo el afio.

2.3. Factores de Exito

e Personal del Nivel Regional y Local capacitado en el procedimiento.

e Adecuada articulacién interinstitucional e intersectorial del Nivel Regional y Local con los
demas actores sociales para el conocimiento de las necesidades comunales, el logro de la

calidad y oportunidad de la atencion en APC.

e Personal de planta y de Oficina Local con actitud positiva y sensibles hacia las necesidades

de los hogares de las comunidades de atraccion.
e Interés de las familias en participar en la modalidad de atencion.
e Acompafiamiento por parte del Equipo Interdisciplinario de apoyo de la Oficina Local.
e Supervision realizada por el Nivel Regional.

e Normas institucionales, procedimientos, manuales operativos actualizados y basados en

evidencia cientifica.

2.4. Descripcién de tareas

En el siguiente cuadro se describe el orden y secuencia de las tareas correspondientes al

procedimiento:
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.1. Acciones previas para la implementacion de las modalidades y jornadas de atencién: Organizacion interna del establecimiento.

Tarea en orden cronoldgico
(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

1. Planificar las acciones
que conlleva la ejecucion,
acompafiamiento y
supervision de la
modalidad APC.

e Mediante reuniones con los miembros del Equipo interdisciplinario de la OL CEN-CINAI se

determinar las acciones a seguir.

e Elaborando un cronograma de actividades para la organizacién, acompafiamiento vy

supervision que contemple al menos lo siguiente:

o
o
o

O

e Documentando las actividades a realizar y verificando que estas queden incluidas en los
instrumentos de programacion o calendarizacion de cada funcionario y establecimiento.

Inducciones y reuniones informativas con el personal y el Comité de CEN-CINAI.
Coordinaciones con entes educativos y empresas empleadoras y familias.
Reuniones para la organizacion de la modalidad (roles, horarios, grupos a atender,

jornadas)

Visitas al establecimiento para el acompafiamiento por parte del Equipo de la Oficina

Local.

Aspectos vinculados a garantizar la continuidad de los servicios, teniendo en cuenta que

las modalidades de atencion deben brindarse durante todo el afio.

Autoevaluacion y seguimiento.

e Sjguiendo lo estipulado en el:

La Jefatura de OL en
coordinacién  con el
Equipo Interdisciplinario
de la OL-CEN-CINAIl y otras
personas funcionarias que
considere requeridos.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.1.

Acciones previas para la implementacion de las modalidades y jornadas de atencién: Organizacion interna del establecimiento.

Tarea en orden cronoldgico
(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

@)

Manual Operativo de Atencién Integral Infantil en CEN-CINAI, apartado Cuarta parte:
Elementos operativos para brindar Atencién Integral Infantil en CEN-CINAI desde el modelo
Marco Abierto, paginas 96 y 97.

Manual Operativo para la atencion de nifias y nifios en las jornadas vespertina y nocturna,
apartado 4: Implementacién de la modalidad de atencidn vespertina y nocturna en CEN-
CINAI, paginas 10 a 13.

Determinar, organizar y

preparar los diferentes
espacios para
implementar la

modalidad APC.

Tomando en cuenta la infraestructura del establecimiento, se consideran los siguientes espacios:

Servicios de alimentacion (Area de Cocina y Area de Comedor)

Ambientes de trabajo internos y externos (Aulas y/o Salones, Areas de juego externas, jardines
entre otros)

Oferta multiuso.

Baterias sanitarias.

Lavamanos o piletas para lavado de manos y dientes.

Areas de bodegas.

Areas administrativas (archivos u otros)

Area para ubicar los objetos personales de las nifias y nifios.

Entre otros.

La Jefatura de OL en
coordinacion con el
Equipo Interdisciplinario
de la OL-CEN-CINAI.
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Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.1.

Acciones previas para la implementacion de las modalidades y jornadas de atencién: Organizacion interna del establecimiento.

Tarea en orden cronoldgico
(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

Realizar la induccion del
procedimiento 'y  sus
respectivos manuales
operativos, al personal de
planta del CEN o CINAI.

Mediante reunién se brinda la induccién sobre las funciones técnico-sustantivas que requiere la
prestacién de la modalidad de Atencion y Proteccion Cotidiana a las personas funcionarias y
personal de nuevo ingreso.

Sensibilizando al personal acerca de los beneficios de las diferentes modalidades de atencidn,
ademas de brindar la informacién vinculada.

Verificando que esté a disposicion de las personas funcionarias en el establecimiento el
Procedimiento, Manual Operativo de Atencidn Integral Infantil en CEN-CINAI, Manual Operativo
para la atencidn de nifias y nifios en las jornadas vespertina y nocturna, Normativas,
Procedimientos y Disposiciones vinculadas al servicio de alimentacion.

Asi mismo, se toma en cuenta lo estipulado en los Elementos operativos para brindar Atencién
Integral Infantil en CEN-CINAI desde el modelo Marco Abierto del Manual Operativo de Atencién
Integral Infantil en CEN-CINAI, el Manual para la Construccion de ambientes de Paz y Atencion de
Situaciones de Violencia en CEN-CINALI.

La Jefatura, Docente,
Psicologa y Nutricionista
de la OL-CEN-CINAIl y otras
personas funcionarias que
considere requeridos.
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PRODECIMIENTO Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.1. Acciones previas para la implementacion de las modalidades y jornadas de atencién: Organizacion interna del establecimiento.

Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(qué) (cémo) (quién)
e Estableciendo los horarios requeridos para brindar la atencién de acuerdo a las necesidades
de las familias y la comunidad segun se indican en la Disposicion 4.1, referente a: La Jefatura de OL-CEN-
4. Organizar los horarios o El horario para Atencién y Proteccién Cotidiana en horarios diurno, nocturno y mixto o | CINAI, Profesional All de
para la implementacion vespertino CEN-CINAIl y el personal de

de la modalidad de APC. o El horario del Servicio de Educacién Preescolar en los Centros acreditados por el | planta.

Ministerio de Educacion Publica (MEP).

e Agrupando a las nifias y nifios por grupo etario. El nUmero de grupos a los que se les brinda la

modalidad de atencion depende de:

o Recurso humano designado para brindar la modalidad de atencion.

o Eltamafio de la planta fisica, los espacios donde interactian las nifias y nifios, respetando | La Jefatura y Equipo
lo indicado en la Norma de Habilitacion de Centros de Atencidn integral. Interdisciplinario de OL-

o Las necesidades en tiempo de atencioén de la poblacion (total o parcial). CEN-CINAL.

o Parala conformacién de los grupos en CEN y CINAI, se cumplird con la normativa vigente
comunicada por las autoridades institucionales.

o Considerar en la conformacion de los grupos lo siguiente:

5. Conformar los grupos de
nifias y nifos.
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Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.1. Acciones previas para la implementacion de las modalidades y jornadas de atencién: Organizacion interna del establecimiento.

Tarea en orden cronoldgico

(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

= La Profesional All de CEN-CINAI debe atender diariamente a un grupo del Ciclo
Materno Infantil (grupo interactivo Il) o del Ciclo de Transicién establecidos por el
MEP.

= En los CEN, si bien se atiende un grupo en la mafiana y otro en la tarde, cabe la
posibilidad de que las nifias y nifios que lo necesiten se mantengan todo el dia
recibiendo la atencién.

= Cuando la nifia o nifilo menor de 13 afios requiera el servicio por mas de doce horas
continuas de atencién, entre la jornada diurna y nocturna, se debe emitir criterio
profesional que justifique su estancia en el establecimiento o en dos
establecimientos por situaciones laborales o de riesgo.

6. Entrevistar a la madre,

padre

o persona

encargada.

e Mediante reunién individual se completa el formulario “Informaciéon General del Cliente

Intramuros y Extramuros” segln se indica en la Disposicion 4.2.

e Explicando la importancia de la firma del Consentimientos informados requeridos para una

mejor atencidén de las nifias y nifios implementados en la DNCC, que se ubica en la pagina 4 del
formulario “Informacién General del Cliente Intramuros y Extramuros”

e Elaborar un consolidado de todas las nifias y nifios de cada uno de los grupos que contenga la

informacién de los contactos en caso de emergencia y de las personas autorizadas para retirar

Profesional All de CEN-
CINAL

Persona encargada de APC
en el establecimiento.
ASSC 3y PSN.
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2.4.1.

Acciones previas para la implementacion de las modalidades y jornadas de atencién: Organizacion interna del establecimiento.

Tarea en orden cronoldgico
(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

a la nifia o nifio, colocandolo en un lugar de facil acceso para cuando se requiera por parte del
personal del establecimiento; esta informacion se extrae de los puntos A y B del formulario
“Informacién General del Cliente Intramuros y Extramuros” pags. 6y 7.

7. Realizar reunién con las
madres, padres y
personas encargadas de
las nifias y nifios.

e Informando a las familias sobre aspectos generales del servicio, la adaptacion de las nifias y

nifios, el mend, requerimientos varios, las responsabilidades e importancia de la comunicacion
y coordinacion familia-CEN-CINAI para apoyar en la tarea de crianza, segun lo indicado en la
Disposicion 4.3.

e Documentando la asistencia de los participantes.

Profesional All de CEN-
CINAI
Persona encargada de APC

en el establecimiento.

8. Elaborar, actualizar,
custodiar y resguardar el
expediente de las nifias y
nifos que asisten a la
modalidad de APC
intramuros.

e Confeccionando y actualizando el expediente de las nifias y nifios que asisten a APC, los

mismos deben ser clasificados, ordenados y foliados segun el procedimiento de Clasificacién y
Ordenacion de Documentos del Manual de Procedimientos para Archivos de Gestion.

e Archivando y manteniendo los documentos seglun procedimiento de Clasificacién vy

Ordenacion de Documentos, los lineamientos de conservacién preventiva descritos en el
Manual de Procedimientos para Archivos de Gestidn, la normativa institucional y la Gestién de
expediente Administrativo vigentes.

Profesional All de CEN-
CINAI
Persona encargada de APC

en el establecimiento.
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ambientes educativos en
las diferentes aulas vy

zonas externas del
establecimiento CEN-
CINAI.

para desarrollo motor; Costura, Musica, Nutricién, Cuidado Personal.

o Otras areas: Ciencias de la Cultura, Dramatizacién, Movimiento y actividades sensoriales,
Matematicas, Rincdn Tecnoldgico, Areas externas).
e Tomando en cuenta las dreas disponibles fuera del saldn se pude construir la Oferta Multiuso.
e Tomando en cuenta que:

o Enambos casos se procede con lo indicado en el Manual Operativo de Atencion Integral
Infantil en CEN-CINAI para nifias y nifios de los servicios de Atencidn y Proteccion Infantil

y Promocién del Crecimiento y Desarrollo.
o Elmobiliario debe ser acorde a las edades y caracteristicas de las nifias y nifios del grupo
por atender. Ademas, se debe velar que no estén astillados y con bordes redondeados.

2.4.1. Acciones previas para la implementacion de las modalidades y jornadas de atencién: Organizacion interna del establecimiento.
Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(qué) (cémo) (quién)
e Tomando en cuenta los espacios de los salones se determina las areas para estructurar
ambientes:
o Areas bésicas en preescolares: Cuidado personal y Salud, Nutricién, Vida Cotidiana,
Lenguaje, Biblioteca, Artes plasticas, Ciencias Naturales, Rincon de Paz y Construccion.
o Areas basicas en caso de escolares: Biblioteca, Rincén de Paz, Rincén Tecnolégico, Apoyo Profesional All de CEN-
académico, Juegos de Roles, Construccion y juegos tradicionales, Juegos de mesa, Juegos
9. Determinar los CINAL

Persona encargada de APC
en el establecimiento,
bajo la conduccién de la
Docente de la OL en los
CEN.
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2.4.1. Acciones previas para la implementacion de las modalidades y jornadas de atencién: Organizacion interna del establecimiento.
Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(qué) (cémo) (quién)

En el aula NO esta autorizado el uso de:
e Escritorios, mesas u otro mueble para uso de la Persona que brinda la APC y/o Profesional
All de CEN-CINAL.
e Abarrotar el aula con:
o Estantes o areas.
o Materiales o juegos.
o Sillas y mesas.
e Materiales que no sean de uso de las nifias y nifios.
e Libros con imagenes contrarias a los Ejes Transversales.

10. Realizar el planeamiento
educativo del periodo de
adaptacién  para  los
primeros dias de ingreso
de las nifias y nifios.

e Tomando en consideracidn para la realizacion de este planeamiento los aspectos sugeridos en
la Disposicién 4.4.

Profesional All de CEN-

CINAL.

Persona encargada de APC
en el establecimiento,
bajo la conduccién de la
Docente de la OL en los
CEN.
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2.4.1.

Acciones previas para la implementacion de las modalidades y jornadas de atencién: Organizacion interna del establecimiento.

Tarea en orden cronoldgico
(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

11. Organizar y preparar los

ambientes educativos
con los materiales
requeridos para que

estén a disposicion de las
nifias y nifios, segun el
plan de actividades
educativas.

e Considerando la cantidad de las niflas y niflos, edades, caracteristicas del desarrollo y
estrategias de aprendizaje a utilizar, se preparan los ambientes con el material a utilizar,
tomando en consideracién lo indicado en el punto 3: Disposiciones para la organizacion de los
espacios, materiales y otros aspectos para la atencion Integral en CEN-CINAI del Manual
Operativo de Atencion Integral Infantil en CEN-CINAI, paginas 123 a 158.

e Considerando dentro de los ambientes educativos interiores y exteriores la utilizacion de
plantas no toxicas, ver Disposicion 4.5. Asi mismo, en las dreas exteriores la utilizacién de
arboles para la sombray la implementacion de huertas pedagogicas.

Notas:
e |os ambientes educativos y los materiales o recursos deben estar organizados, ser estéticos
y estar limpios.
e El material educativo en bodega debe estar organizado y resguardado (cuando esta exista)

Profesional All de CEN-

CINAL.

Persona encargada de APC
en el establecimiento,
bajo la conduccién de la
Docente de la OL en los
CEN.
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2.4.2.

Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atencion: Diurna, Veespertina, Nocturna segun corresponda.

Tarea en orden cronoldgico
(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

1.

Recibir a las nifias y nifios
en las diferentes jornadas
de atencidn.

Recibiendo y solicitando a la persona adulta que entrega a la nifia o nifio realizar el
registro de entrada y salida de los usuarios que asisten a las diferentes modalidades
de atencién.

Utilizando los instrumentos o formularios de ingreso y control tales como:

O

O

O
O

Control de entrada y salida del establecimiento de la nifia y nifio que utilizan
transporte, segun el “Procedimiento para el Traslado de Nifios y Nifias
mediante contratacidn de Servicios de Transporte para ser atendidos en API”
vigente.

Control de entrada y salida del establecimiento de la nifia y nifio; Anexo 1.

Esta actividad incluye:

Vigilar que la familia firme la hoja de entrada y salida del establecimiento.
Cumplir con los protocolos preventivos o de salud oficiales y vigentes en
tiempos de pandemia u otros.

Entregar avisos o coordinaciones con la madres, padres o personas
encargadas.

Considerando lo indicado en la tabla 5 “Tareas para desarrollar en la Jornada
diaria en un CEN o CINAI”, del Manual Operativo de Atencidn Integral Infantil
en CEN-CINAI, p 100.

Profesional All de CEN-CINAI

Persona encargada de APC en el
establecimiento, bajo la
conduccién de la Docente de la OL
en caso de CEN.

Persona encargada de la limpieza
y preparacién de alimentos
colabora cuando se requiera.
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PRODECIMIENTO

2.4.2. Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atenciéon: Diurna, Vespertina, Nocturna segtn corresponda.

Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(qué) (cémo) (quién)

e Ofreciendo a las nifias y los nifios actividades sencillas no sexistas, de juego,
esparcimiento y construccién del conocimiento de manera espontanea, que han
sido previamente preparados con una intencionalidad pedagdgica, dirigida a la

2. Invitar alas nifias y nifios a promocién del crecimiento y desarrollo.
realizar actividades en la Profesional All de CEN-CINAL.
oferta multiuso o en las Estos espacios reducen los tiempos de espera entre las actividades que realizan las | Persona encargada de APC en el
diferentes  dreas  del nifias y nifios. establecimiento.

establecimiento.

e Considerando la organizacion del establecimiento una vez recibidos a las nifias y
nifios estos pueden pasar directamente a las actividades de promocién de la salud
y habitos de higiene, al salén o al comedor.

e Modelando el comportamiento, uso y técnicas para la realizacién correcta de

3. Fomentar los habitos de lavado de manos, cepillado dental, alimentacién, tiempos de descanso y reposo u | Profesional All de CEN-CINAI
higiene con las nifias vy otros en las rutinas diarias a realizar con las nifias y nifios.
nifos que asisten a la o Ellavado de manos se realiza antes y después de los tiempos de alimentacién, | Persona encargada de APC en el
modalidad de atencion. al ingreso del establecimiento, o después de realizar actividades como: trabajo | establecimiento.

en la huerta, actividad fisica, actividades al aire libre u otros.
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2.4.2.

Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atencion: Diurna, Veespertina, Nocturna segun corresponda.

Tarea en orden cronoldgico

(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

o El cepillado de dientes debe realizarse posterior al consumo de los alimentos
(desayuno, almuerzo, merienda de la tarde, cena y colacién)
e Tomando en cuenta lo establecido en los documentos sobre Salud Oral de la DNCC
y el protocolo de lavado de manos establecido por el Ministerio de Salud.

Nota:

Durante el proceso de lavado de manos y cepillado dental se deben evitar la utilizacién
de filas, para ello utilizar la propuesta de la oferta multiuso o actividades en el trabajo
de aula, organizdndose segln el nimero de lavatorios para evitar los tiempos de
espera.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.2. Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atenciéon: Diurna, Vespertina, Nocturna segtn corresponda.
Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(qué) (cémo) (quién)
e Sjguiendo las buenas practicas de inocuidad en la preparacién y distribucion en la
mesa de los alimentos, segln la normativa y procedimientos vigentes.
e Cumpliendo con el Menu Ciclico Regional de Cinco Semanas.
4. Preparar, servir y |® Apoyando en periodos cortos, la persona Encargada de la preparacién de | Persona que ejerce el rol de la

distribuir la alimentacion
a las nifias y nifios.

alimentos, en el cuido del grupo, mientras la persona encargada de brindar la
atencion integral atiende una situacion imprevista. Asi mismo, fomenta el vinculo
con las nifias y nifios.

e En la Disposicién 4.6 se indican los tiempos aproximados de comida a brindarse,

segln el tiempo de permanencia para ser tomadas en cuenta en el planeamiento.

preparacion de alimentos en el
establecimiento.

5. Desarrollar con las nifias y
nifos el Plan  de
Actividades Educativas
para la Atencion Integral.

e Fjecutando el Plan de Actividades para la atencién integral de nifias y nifios en el

saldén, espacios internos y zonas externas, segln cada grupo.

e Considerando el aprendizaje por construir, la estrategia de mediacién pedagdgica

y los indicadores a observar.

e Ofreciendo, mostrando y modelando el uso correcto de los materiales de las

actividades y rutinas estipuladas en el planeamiento.

e Invitando a las nifias y nifios a utilizar a su libre eleccidn, los materiales.
e Tomando en cuenta que los materiales utilizados en las actividades:

Segun la modalidad de atencién:

Profesional All de CEN-CINAI.

Persona encargada de APC en el
establecimiento, bajo la
conduccién de la Docente de la OL
en caso de CEN.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.2.

Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atencion: Diurna, Veespertina, Nocturna segun corresponda.

Tarea en orden cronoldgico

(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

o Estén dispuestos en las dreas o ambientes, acordes al aprendizaje por
construir, estrategia de mediacién pedagdgica y con intencionalidad a partir
de los intereses de las nifias y nifios, que contengan un significado cultural o
promuevan valores sociales y una educacion para la vida.

o Se utilicen para el: trabajo en ambientes de aula y oferta multiuso, actividades
de circulos, actividad fisica y juegos al aire libre.

e También se consideran como actividades las: giras educativas, participacion en

actividades civicas comunales, en la Disposicion 4.7 se indican los procedimientos
a seguir en estas actividades.

e Tomando en cuenta el procedimiento “Utilizacion de los Recursos Tecnoldgicos

Educativos en los establecimientos CEN-CINAI”

e Tomando en consideracién la Disposicién 4.8 de este Procedimiento “Sugerencias

diddcticas para trabajar la actividad libre-dirigida del Circulo”

e Implementando el planeamiento del Servicio de Educacion Preescolar acreditado

por el MEP.

Profesional nombrada por el MEP,
cuando se requiera.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.2. Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atenciéon: Diurna, Vespertina, Nocturna segtn corresponda.

Tarea en orden cronoldgico
(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

6. Promover rutinas diarias
de descanso con las nifas
y nifos.

Estableciendo las rutinas que permitan a las nifias y nifios conciliar el suefio o
descanso, tomando en cuenta los horarios establecidos para tal fin.

Considerando lo indicado en la tabla 5 “Tareas para desarrollar en la Jornada diaria
en un CEN o CINAI”, del Manual Operativo de Atencién Integral Infantil en CEN-
CINAI, p 107 a 108.

En caso de que las nifias o nifios que reciben el servicio de educaciéon preescolar
acreditado del MEP en las tardes, requieran dormir, se les debe facilitar el espacio
y el tiempo.

e Serecomienda que:

o En la jornada diurna las nifias y nifios duerman o descansen entre las 12:00
m.d. y hasta la 1:00 p.m.
o Enlajornada nocturna a partir de las 8:00 p.m.

Persona encargada de APC en el
establecimiento.

7. Registrar la asistencia de
las nifias y nifios a las
diferentes jornadas de
atencion.

e llenando el libro “Registro Diario de Asistencia” vigente y proceder segun lo

indicado. Se completa mientras las nifias y nifios estdn realizando sus actividades
de aprendizaje.

Profesional All de CEN-CINAI
Persona encargada de APC en el
establecimiento.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.2. Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atenciéon: Diurna, Vespertina, Nocturna segtn corresponda.

Tarea en orden cronoldgico
(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

8. Modelar el consumo de
alimentos a las nifias y
nifos.

e Modelando el uso de los utensilios, el comportamiento en la mesa, la ingesta de los
alimentos, cuando sea necesario ayuda a quien lo necesite de forma pausada y
pacientemente.

e Acompafando en la exploracion de alimentos nuevos, en su sabor, textura, forma
y tamafio para su aceptabilidad y consumo.

e Fortaleciendo las practicas y preferencias alimentarias de los alimentos saludables.

e Manteniendo un ambiente de armonia, calidez y acogedor.

e Modelando y acompafiando en la rutina de la separacién de los residuos, la
ubicacion de los mismos y la vajilla sucia en los respectivos recipientes para este fin.

e Considerando las acciones especificas que se indican en la tabla 5 “Tareas a
desarrollar en la Jornada diaria en un CEN o CINAI”, del Manual Operativo de
Atencidn Integral Infantil en CEN-CINAI, p 101 a 103.

Nota: Colaborando con la distribucidn de los alimentos cuando se requiera y siguiendo
las buenas practicas de inocuidad segln la normativa y procedimientos vigentes.

Profesional All de CEN-CINAI
Persona encargada de APC en el
establecimiento.
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Para la implementacion de la Modalidad de

PRODECIMIENTO Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.2. Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atenciéon: Diurna, Vespertina, Nocturna segtn corresponda.

Tarea en orden cronoldgico Método Responsable

(qué) (cémo) (quién)

9. Registrar la distribucion
de los alimentos a las [e Reportando la cantidad de nifias, nifios que reciben Comidas Servidas en Atencion

o . . -, - : L . . . Persona encargada de la limpiezay
nifias y niflos que asisten a y Proteccion Cotidiana en el “Registro Diario de Raciones para la Poblacion atendida oreparacion de alimentos
Atencion y Proteccién intra y extramuros”, seguin se indica en el instructivo. '
Cotidiana.

e Tomando como insumo:
o Planificador Semanal o minuta

o Plan de actividades para la atencion integral de nifias y nifilos en los CEN-CINALI.
o La observacién constante.

10. Registrar aspectos : ) ) .
) & p e Llevando el registro de avances y logros considerando ritmos y momentos en el | Profesional All de CEN-CINAI.
importantes a considerar . o . ) - ~
en la evaluacion de las proceso de cada nifia y nifio. Esta actividad se realiza diariamente con pequefios | Persona encargada de APC en el
nifias y nifios grupos vy se registra en la evaluacion semanal (crénica) o documento establecido | establecimiento.

oficialmente.

e |dentificando de manera oportuna, aquellos signos de alerta que indiquen la
posible existencia de rezagos en el desarrollo infantil, asi como la valoracién
cualitativa del proceso pedagdgico lo que permite verificar la pertinencia de la
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.2. Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atenciéon: Diurna, Vespertina, Nocturna segtn corresponda.
Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(qué) (cémo) (quién)

accion educativa y contribuir a mejorar la calidad de la atencién que se le brinda a
las nifias y nifios.

Nota: Considerar que el tiempo y la constancia son potencializadores de los
aprendizajes, por lo que hay que respetar el ritmo individual, las necesidades, la
libertad y la autonomia de las nifias y nifios.

11. Despedir y entregar a las
nifias y nifios al final de la
jornada.

Entregando mano a mano a las nifias y nifios cuyos madres, padres o encargados llegan
a recoger, despidiéndolos por su nombre e indicando alguna frase que signifique el
deseo que regrese el proximo dia.

Informando a las familias en temas relacionados con las nifias y nifios sean estos sobre
alguna situacion particular sucedida en el dia o bien que se deba atender u observar en
el hogar. Tomando en cuenta que no es un espacio para brindar quejas sobre el
comportamiento de las nifias y nifios.

Indicando que la nifia o nifio debe ser arropado antes de salir del establecimiento, si
hace frio, esta lloviendo o es de noche.

Para las nifias y nifios que viajan en transporte de CEN-CINAI:

Profesional All de CEN-CINAI
acreditada por el MEP.

Persona encargada de APC en el
establecimiento.

Persona encargada de la limpieza

cuando se requiera.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ||




? m\
Ml |

Devediot »mm-c.«ma mx«m

v e iy

Pdgina 39 de 116

Direccion Nacional de CEN-CINAI .
Version: 01

PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.2.

Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atencion: Diurna, Veespertina, Nocturna segun corresponda.

Tarea en orden cronoldgico

(qué)

Método
(cémo)

Responsable
(quién)

o Solicitando a la persona transportista que aproxime la unidad de transporte lo mas
cerca posible a la puerta, para no exponer durante mucho tiempo a los infantes a
las condiciones climatoldgicas que se presenten.

o Entregando mano amano, a la persona asistente de transporte, a las nifias y nifios.

o Verificando que todas las nifias y nifios vayan sentados y utilizando el dispositivo
de seguridad.

o Cumpliendo con los protocolos de salud vigentes en tiempos de pandemia u otros.

e Informando a las familias sobre la importancia de no interrumpir el suefio en el caso

del horario nocturno.

e Verificando que se complete el Control de entrada y salida del establecimiento de la

nifia y nifio; Anexo 1; en caso de traslado contratado por el Comité de CEN-CINAI el
documento utilizado para tal fin.

e Otros aspectos indicados en la rutina de despedida se indican en la tabla 5 “Tareas a

desarrollar en la Jornada diaria en un CEN o CINAI”, del Manual Operativo de Atencion
Integral Infantil en CEN-CINAI, p 109.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.2. Implementacion de las actividades diarias en las diferentes jornadas de atenciéon: Diurna, Vespertina, Nocturna segtn corresponda.
Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(qué) (cémo) (quién)
Ofreciendo una atencién focalizada a aquellas nifias y nifios que por alguna situacién
particular se observa que lo requiera.
La implementacion de esta atencion se transversaliza en estrategias de mediacién
durante el trabajo en aula y actividades libres en el patio. Asi mismo, segun sea el caso .
. g > Y P , » SesUn " | Profesional Al de CEN-CINAI
12. Brindar atencion se deben brindar atenciones puntuales durante los diferentes periodos, para

personalizada a las niflas y
nifios que lo requieran.

maximizar las acciones de promocién del desarrollo y aprendizaje para todos las nifias
y nifios en el momento en que lo necesite.

En el caso de las nifias y nifios de Interactivo Il (Ciclo Materno Infantil) y Transicion, el
Profesional All de CEN-CINAI brindard esta Atencién todos los dias, durante 40
minutos, a un pequefio grupo de nifias y nifios, segun lo estipulado por el MEP para la
implementacién del Programa de estudio vigente.

acreditado por el MEP.
Persona encargada de APC en el
establecimiento.

13. Rotar o sustituir el
material educativo.

Tomando en cuenta lo establecido en los planeamientos, los materiales deben
rotarse o sustituirse segun el interés, retos, oportunidades, periodos sensibles de
la nifia y el nifio entre otros.

Segun la modalidad de atencién:
Profesional All de CEN-CINAL.
Persona encargada de APC en el
establecimiento, bajo la conduccion
de la Docente de la OL en caso de
CEN.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de
Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.3. Desarrollar diversas actividades para brindar una atencion de calidad a las nifias y nifios segun la organizacion del
establecimiento y la Oficina Local.

Tarea en orden cronoldgico
(dqué?)

Método
(écomo?)

Responsable
(équién?)

1. Realizar el
planeamiento educativo
para cada uno de los
grupos de nifias y nifios
gue se atienden en los
establecimientos CEN-
CINAL

Tomando en cuenta la cantidad de nifias y nifios, sus edades, caracteristicas del
desarrollo, las fortalezas, retos en su crecimiento y desarrollo se planean los tipos
de aprendizajes por construir y estrategias de mediacion pedagdgicas a incluir en el
planeamiento considerando lo indicado en el Manual Operativo de Atencién Integral
Infantil en CEN-CINAI, donde incluye lo referente a:

El Modelo Marco Abierto.

= Plan de actividades para la atencion integral de nifias y nifios segun el
grupo de edad.

=  Planificador semanal (minuta) segun el grupo de edad.

Los lineamientos para la elaboracion del planeamiento de actividades para la

atencién integral segun grupo etario.

Guia pedagogica para nifias y nifios desde el nacimiento hasta los 4 afios de

edad (MEP).

Programa, guias, normas y disposiciones establecidas por el Consejo Superior

de Educacion y el Ministerio de Educacién Publica, para las nifias y nifios a partir

de los 4 afios de edad, Ciclo Materno Infantil (Grupo Interactivo Il) y Transicién,

En caso de no disponer de una
Profesional All de CEN-CINAI en el
establecimiento:

Personal que brinda la atencién
integral de infantes en el
establecimiento, bajo la conduccién
de la Docente de la OL.

En caso de disponer de una
profesional All de CEN-CINAI en el
establecimiento:

Personal que brinda la atencién
integral de infantes en el
establecimiento, bajo la conduccidén
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Atencidn y Proteccion Cotidiana

PRODECIMIENTO

2.4.3. Desarrollar diversas actividades para brindar una atencion de calidad a las nifias y nifios segun la organizacion del

establecimiento y la Oficina Local.

Tarea en orden cronoldgico Método
(équé?) (¢cémo?)

Responsable
(équién?)

donde se tiene una funcionaria CEN-CINAI acreditada por el MEP o bien se
cuente con el recurso nombrado por el MEP.

e Evaluaciones del desarrollo.

e Informe descriptivo de logros. Nivel de Educacion Preescolar (MEP), este se
debe de realizar una vez que la nifia o nifio ingresa a Ciclo Materno Infantil
(Grupo Interactivo Il) y Transicion. Anexo 2.

e Banco de herramientas educativas segun criterio e intencionalidad pedagdgica
de la persona encargada de brindar la APC.

e Manual Operativo para la atencién de nifias y nifios en las jornadas vespertina
y nocturna en CEN-CINAI.

e Manual Operativo de actividades para el desarrollo integral de nifias y nifios
CEN-CINAI nocturno.

e laobservacion y registro cotidiano de las experiencias, habilidades, intereses y
oportunidades de mejora.

e Instrumento para la evaluacién cualitativa de nifias y nifios que reciben API.

e Enlos anexos 2 y 7 del Manual Operativo de Atencién Integral Infantil en CEN-
CINAI para nifias y nifios de los servicios de Atencidén y Proteccion Infantil y

de la Profesional All de CEN-CINAI,
cuando tiene solo un grupo de
Interactivo Il (Ciclo Materno Infantil).
Personal que brinda la atencién
integral de infantes en el
establecimiento, bajo la conduccién
de la Docente de la OL, cuando la
Profesional All de CEN-CINAI tiene
dos grupos de Ciclo Materno Infantil
(Grupo Interactivo Il) y Transicion.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de
Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.3. Desarrollar diversas actividades para brindar una atencion de calidad a las nifias y nifios segun la organizacion del
establecimiento y la Oficina Local.

Tarea en orden cronoldgico
(dqué?)

Método
(écomo?)

Responsable
(équién?)

Violencia en CEN-CINAI.

Promociéon del Crecimiento y Desarrollo, se presentan ejemplos de rutinas,
planeamiento y minuta para la atencidn integral de nifias y nifios menores de
13 afios las cuales se desarrollan en tiempos aproximados, deben ser adaptas a
la realidad de cada establecimiento e intereses de las nifias y nifios.
e Manual para la Construccion de ambientes de Paz y Atencidn de Situaciones de

Velar por el

cumplimiento del Mend

Ciclico Regional de
Cinco Semanas.

Semanas.

Velando porque se cumpla lo establecido en el Menu Ciclico Regional de Cinco

Profesional All de CEN-CINAI

ASSC 3 con especialidad en Nutricion en
el CEN, cuando realiza las visitas al
establecimiento.

Promotor de la Salud y Nutricién (PSN)
cuando corresponda.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL”




Pdgina 44 de 116

Direccion Nacional de CEN-CINAI o
Version: 01

PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.3. Desarrollar diversas actividades para brindar una atencion de calidad a las nifias y nifios segun la organizacion del
establecimiento y la Oficina Local.

Tarea en orden cronoldgico
(dqué?)

Método
(écomo?)

Responsable
(équién?)

3. Aplicar alas nifias y
nifos las diferentes
evaluaciones del
aprendizaje y tamizajes
del crecimiento y
desarrollo.

e Tomando en consideracion los diferentes instrumentos de tamizaje
emitidos por la Direccion Nacional de CEN-CINAL.

e Procedimiento de Vigilancia del Crecimiento y Desarrollo, asi como el
Instrumento para la evaluacidn cualitativa de nifias y nifios que reciben API.

e Programa, guias, normas y disposiciones establecidas por el Consejo
Superior de Educacion y el Ministerio de Educacion Publica para las nifias y
nifios que asisten al Ciclo Materno Infantil (Grupo Interactivo Il) y Transicion.

e Guia pedagodgica para nifias y nifios desde el nacimiento hasta los 4 afios de
edad (MEP)

Cumpliendo con la establecido en la normativa, procedimientos y Manuales

Operativos vigentes.

Profesional All de CEN-CINAI.

Persona encargada de APC en el
establecimiento, bajo la conduccién de la
Docente de la OL en caso de CEN.

ASSC 3, PSN.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ||




jo )
1%
GEN: ]QQ Direccion Nacional de CEN-CINAI

Pdgina 45 de 116
Version: 01

Para la implementacion de la Modalidad de

PRODECIMIENTO Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.3. Desarrollar diversas actividades para brindar una atencion de calidad a las nifias y nifios segun la organizacion del

establecimiento y la Oficina Local.

Tarea en orden cronoldgico Método
(équé?) (¢cémo?)

Responsable
(équién?)

e Participando en las diversas actividades autorizadas y programadas por la

Todas las personas funcionarias del
Nivel Local, segun designacién de la

licacia | Eco-
aplicacion del Eco Disposicion 4.10.

Analisis en el . _ o, )

o e Esta actividad incluye la elaboracién del Plan de Mejora y Plan de
establecimiento CEN o o
CINA] Seguimiento.

e Implementando las indicaciones estipuladas en las guias del Eco Andlisis.

4. Participar en talleres, Jefatura de OL CEN-CINAI.
) . . Jefatura de la O.L., tales como:
reuniones, inducciones, . L . ) T
L o Inducciones, capacitaciones y otros de interés de la institucion. - .
capacitaciones u otros. Sieuiendo lo indicad I Di icion 4.9 , q En caso de la contratacién de servicios
iguiendo lo indicado en la Disposicion 4.9, segln corresponda. contar con el aval del Comité CEN-
CINAI'y Contratista.
Equipo Interdisciplinario de la OL CEN-
CINAI, Profesional All de CEN-CINAI,
5. Participaren la Persona encargada de APC en el

establecimiento, Persona encargada de
la limpieza y preparacién de alimentos,
ASSC 3, PSN, Miembros del Comité CEN-
CINAL

Madres, Padres o Personas Encargadas
de las nifias y niflos.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL”




jo )
&’
GEN: ]EQH Direccion Nacional de CEN-CINAI

Pdgina 46 de 116
Version: 01

PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de
Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.3. Desarrollar diversas actividades para brindar una atencion de calidad a las nifias y nifios segun la organizacion del

establecimiento y la Oficina Local.

Tarea en orden cronoldgico
(dqué?)

Método
(écomo?)

Responsable
(équién?)

NOTA: en caso de que persista el ausentismo o su asistencia es irregular,
después de realizar la visita domiciliar; remitir el caso a la Jefatura de Oficina
Local para el andlisis pertinente.

6. Participar en distintas Profesional All de CEN-CINAI.
actividades educativas Tomando en cuenta lo indicado en la Disposicion 4.11 para la realizacién de las
ocasionales en el distintas actividades. Persona encargada de APC en el
establecimiento. establecimiento.
. V|S|tar1do los hogares de |<‘.:IS. nifias y mnos. para el segg[m|ento de casos Profesional All de CEN-CINAI ASSC 3,
especiales, apoyo a las actividades educativas y educaciéon en la tarea de PSN
crianza, por casos de ausentismo (por mas de cinco dias habiles ' . .,
. . . i e, . . oo Personal que brinda la atencion a las
7. Realizar las visitas consecutivos sin previa justificacién) u otras situaciones que impliquen | .. . o
- . o . L . . L, nifias y nifios en el establecimiento,
domiciliares. riesgo para la nifia o nifio. Utilizando el instrumento de la Disposicion 4.12.

bajo la conduccion de la Docente de
la OL en caso de CEN.

Profesional de OL-CEN-CINAI cuando
se requiera.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de
Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.3. Desarrollar diversas actividades para brindar una atencion de calidad a las nifias y nifios segun la organizacion del
establecimiento y la Oficina Local.

Tarea en orden cronoldgico
(dqué?)

Método
(écomo?)

Responsable
(équién?)

establecimiento.

e En caso de CEN las visitas pueden ser realizadas por la persona funcionaria
ASSC 3 o PSN en cualquier momento. Sila lleva a cabo la Persona encargada
de APC se programan los viernes por la tarde.

e Encaso de CINAI la visita se ejecuta segun lo indique la Jefatura de OL CEN-
CINAI, tomando en cuenta la cantidad de grupos en Ciclo Materno Infantil
(Grupo Interactivo Il) y Transicion por la Profesional All de CEN-CINAI en el

8.

Participar en la de
Atencion
Interdisciplinaria.

Interdisciplinaria.

Participando segun sus competencias en las acciones definidas en la Atencién

Equipo Interdisciplinario de la OL CEN-

CINAI,

Profesional All de CEN-CINAI

Persona encargada de APC en el
establecimiento, bajo la conduccién de
la Docente de la OL en caso de CEN.

ASSC 3, PSN.
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Para la implementacion de la Modalidad de

PRODECIMIENTO .. . .1 CODIGO: API-EC-APC-PR02
Atencidn y Proteccion Cotidiana
2.4.3. Desarrollar diversas actividades para brindar una atencion de calidad a las nifias y nifios segun la organizacion del
establecimiento y la Oficina Local.
Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(équé?) (écomo?) (équién?)

e Entregando a la madre, padre o persona responsable los 800 gr de leche
para que las nifias y nifilos de CEN-CINAI, consuman en el hogar los fines de

ASSC 3 con especialidad en Nutricién o
Promotor de Salud y Nutricién.

elaboracién del Informe
Mensual de Servicios | Nota: En la recopilacidon pueden participar varias personas y la persona
CEN-CINAL. responsable designada la Jefatura de la OL CEN-CINAI, es la que la firma el
informe.

9. Realizar entrega de 800 semana Con  colaboracién de  personas
gr leche para consumo ' . . , | miembros del Comité de Nutricién CEN-
. o En caso de que las familias no puedan retirar el producto, deberan
en el Hogar los fines de . : L , - CINAL
autorizar previa coordinacion el envio del producto con las nifias y los —
semana. . Persona encargada de la limpiezay
nifos. ., .
) ) ) preparacion de alimentos en rol de
e Registrando la entrega o envio en el documento correspondiente. limpieza
e Colaborando con la recopilacion de datos y siguiendo las indicaciones del
10. Participar en la instructivo de llenado del documento. Profesional All de CEN-CINAL.

ASSC 3 con especialidad en Nutricidn,
PSN o segun designacion de la Jefatura
de OL CEN-CINAL.
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Atencidn y Proteccion Cotidiana
2.4.3. Desarrollar diversas actividades para brindar una atencion de calidad a las nifias y nifios segun la organizacion del

establecimiento y la Oficina Local.

Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(équé?) (écomo?) (équién?)
Equipo interdisciplinario de la OL CEN-
. Desarrollando talleres educativos con madres, padres o encargados: mensual, CINAL.
11. Realizar talleres | . , , ) . _
. bimensual, segln la metodologia que se aplique entre ellos: Somos Familia, Profesional All de CEN-CINAI
educativos con madres, o iy . )
adres o ersonas Procedimiento para la promocion en la igualdad entre hombres y mujeres y ASSC 3y PSN.
(Fe)ncar adas P prevencién de la violencia en CEN- CINAI, entre otros establecidos por el Nivel Persona encargada de APC en el
gacas. Central, Direccién Regional y Oficina Local de CEN-CINAI. establecimiento, bajo la conduccion de
un profesional de la OL en caso de CEN.
12. Realizar las  tareas Profesional All de CEN-CINAI.
indicadas en los | @ Ejecutando las diferentes tareas indicadas en los procedimientos oficiales
procedimientos gue estan vinculados con sus tareas. Persona encargada de APC en el
oficializados  por la | ¢ Brindando atencién a un miembro del grupo familiar, cuando lo soliciten. establecimiento, bajo la conduccion de
DNCC. la Docente de la OL en caso de CEN.
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PRODECIMIENTO Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.4. Descripcion de tarea en situaciones particulares, imprevistas o esporadicas.
Realizar acciones cuando se presenten situaciones particulares, imprevistas o esporadicas en el establecimiento. Procediendo de la siguiente manera:

Tarea en orden cronoldgico

i Método (écomo? Responsable (¢quién?
(£qué?) (¢ ) P (¢q )

1. Encaso de que una de las personas funcionarias de CEN-CINAI encargada de APC se retrase o se ausente por un dia.

e Encaso de establecimientos con mds de un aula:

o Valorar la cantidad de nifias y nifios del grupo de la funcionaria ausente.

o Valorar sus edades.

Valorar segun lo indicado en el expediente, la posibilidad de un recurso
familiar para que retire a la nifia o nifio ese dia.

o Valorar la presencialidad de las nifias y nifios de los grupos restantes a fin
de determinar si tienen espacio disponible en ese momento (cantidad de
nifias y nifios por recurso humano)

Se procede a brindar la alimentacion servida y se distribuye la cantidad de nifias y
nifios que sean factibles de atender en los otros grupos (dando prioridad a aquellos
cuyos padres de familia se encuentran trabajando) y se llama a las familias restantes
para su retiro.

a. Reorganizar los
grupos de atenciony
priorizar la
alimentacion servida.

Jefatura de OL CEN-CINAlo a la
persona funcionaria designada.

| “CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” |
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Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

PRODECIMIENTO

2.4.4. Descripcidn de tarea en situaciones particulares, imprevistas o esporadicas.

Realizar acciones cuando se presenten situaciones particulares, imprevistas o esporadicas en el establecimiento. Procediendo de la siguiente manera:

Tarea en orden cronoldgico

. Método (écomo?
(équé?) (¢ )

Responsable (équién?)

e En caso de establecimiento con solo un aula:
Se procede a brindar la alimentacién servida y a contactar a las familias para el
retiro de las nifias y nifios que ya estan en el establecimiento y se comunica a la
persona encargada de llevar a la nifia o nifio que no se brindara el servicio por
ausencia de la Persona encargada de APC.

Nota: En caso de contratacion de servicios, la Persona encargada de APC que se
ausente debe ser sustituida por la empresa que brinda el servicio.

2. En caso de vacaciones profildcticas, incapacidades de la Persona encargada de APC funcionaria de CEN-CINAI.
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4 : - : Pdgina 52 de 116
Direccion Nacional de CEN-CINAI g ] €
Version: 01

Para la implementacion de la Modalidad de CODIGO: API-EC-APC-PRO2

PRODECIMIENTO Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.4. Descripcidn de tarea en situaciones particulares, imprevistas o esporadicas.
Realizar acciones cuando se presenten situaciones particulares, imprevistas o esporadicas en el establecimiento. Procediendo de la siguiente manera:

Tarea en orden cronoldgico , , e
(équé?) g Método (écémo?) Responsable (équién?)

e Porun periodo no mayor a dos semanas se puede conformar grupos mixtos,
en edad preescolares (mayores de 4 afios) y escolares, con no mas de 20
nifias y niflos. El grupo debe conformarse en espacios organizados y con

a. Reorganizar los o
& actividades para todas las edades.

grupos de atencion.

e De manera simultanea la Jefatura de Oficina Local debe hacer el tramite de
sustitucion ante el Area de Gestién de la Direccién Regional.

3. Encaso de que las nifias o nifios estando en el establecimiento comiencen a presentar sintomas de enfermedad.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.4. Descripcidn de tarea en situaciones particulares, imprevistas o esporadicas.
Realizar acciones cuando se presenten situaciones particulares, imprevistas o esporadicas en el establecimiento. Procediendo de la siguiente manera:

Tarea en orden cronoldgico
(équé?)

Método (écémo?)

Responsable (équién?)

a. Comunicar ala madre,
padre o persona
encargada.

e Se llama a la madre, padre o persona encargada para que se apersone a
retirar a la nifla o nifio o bien de no poder hacerlo, indique cudl de las
personas autorizadas previamente para retirar a la nifia o nifio.

Nota: Se debe aclarar a las familias que, en el establecimiento, no se recibiran a
nifias o nifios cuando presenten una enfermedad infectocontagiosa como:
rubeola, meningitis, sarampion, tuberculosis, colera, dengue, malaria,
leptospirosis, COVID-19, entre otras.

Por lo que se les debe indicar que la nifia o nifio permanezca en sus hogares hasta
gue su situacion de salud haya mejorado y no exista riesgo de contagio, tomando
en consideracién lo establecido por el personal de salud.

Profesional All de CEN-CINAI.

ASSC 3.

Persona encargada de APC, persona
encargada de la limpieza en el
establecimiento.

4. Entrega de la nifia o nifio antes de concluir la jornada en el establecimiento, por solicitud de la familia.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.4. Descripcidn de tarea en situaciones particulares, imprevistas o esporadicas.
Realizar acciones cuando se presenten situaciones particulares, imprevistas o esporadicas en el establecimiento. Procediendo de la siguiente manera:

Tarea en orden cronoldgico
(équé?)

Método (écémo?)

Responsable (équién?)

a. Propiciar que la nifia o

nifio reciban los
alimentos antes de
retirarse del

establecimiento.

En caso de que la familia requiera retirar a la nifia o nifio del servicio antes de
finalizar la jornada, se debe solicitar valorar y propiciar que dicho retiro sea
posterior a recibir: en diurno el almuerzo o en la tarde la merienda y en la noche
la colacién y previo a iniciar el periodo de descanso, alrededor de las 8:00 p.m.

Persona encargada de APC, persona
encargada del rol de limpieza en el
establecimiento.

5. Encaso de que el adulto responsable de retirar a la nifia o nifio no se presente al establecimiento.

a. Contactar a la madre,
padre o encargado de la
nifia o nifo.

e Abordar con la nifia o nifio la situacién para tranquilizar, bajar ansiedad y
manejar las emociones que se puedan generar.

e Serealiza llamada telefdnica a la madre, padre o persona responsable.

e Contactar via telefénica a otras personas autorizadas previamente por los
responsables de la nifia y nifio, para casos de emergencias.

Profesional All de CEN-CINAI en el
CINAL.

Persona encargada de APC, persona
encargada del rol de limpieza en el
establecimiento.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ||




? m\
Ml |

Devediot »mm-c.«ma mx«m

v e iy

Direccion Nacional de CEN-CINAI

Pdgina 55 de 116
Version: 01

PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de
Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.4. Descripcidn de tarea en situaciones particulares, imprevistas o esporadicas.
Realizar acciones cuando se presenten situaciones particulares, imprevistas o esporadicas en el establecimiento. Procediendo de la siguiente manera:

Tarea en orden cronoldgico
(équé?)

Método (écémo?)

Responsable (équién?)

En caso de que exista atencién en la Jornada Nocturna en el
establecimiento, la nifia o nifio pasa a ser atendido en este horario
mientras la persona responsable se apersona al establecimiento.

En caso de no disponer de esta modalidad y de no obtener respuesta en
ninguno de los nimeros telefénicos por parte de las personas a contactar,
se procedera a llamar a la linea 911.

Notas:

Evitar comentarios o actitudes que puedan generar sensaciones de
victimizacion o culpabilizacion en la nifia o nifio, de ser necesario
coordinar con el profesional en psicologia del Equipo Interdisciplinario de
OL CEN-CINAL.

Posteriormente, se entrevista a la familia para conocer la situacion que se
presentd y a criterio del entrevistador se deberd informar sobre la
situacion presentada al Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local para
lo que corresponda.
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. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

PRODECIMIENTO

2.4.4. Descripcidn de tarea en situaciones particulares, imprevistas o esporadicas.
Realizar acciones cuando se presenten situaciones particulares, imprevistas o esporadicas en el establecimiento. Procediendo de la siguiente manera:

Tarea en orden cronoldgico , , L
(équé?) g Método (écémo?) Responsable (équién?)

6. Vacaciones de medio periodo, congresos, seminarios establecidos por el MEP o bien huelgas o cierres temporales convocados por sindicatos
gue afecten la labor del MEP.

e En caso de tener identificados a las nifias y nifios que por trabajo u otras
razones las familias no cuentan con una Red de apoyo para su cuido, se
procede con lo siguiente:

a. Conformar  grupo o Por un periodo no mayor a dos semanas se puede conformar un
mixto de edad . ~
grupo mixto, en edad preescolares (mayores de 4 afios) y escolares,
preescolary escolar. , n .
con no mas de 20 nifias y nifios. El grupo debe conformarse en

Profesional All de CEN-CINAI.
Persona encargada de APC.

espacios organizados y con actividades para todas las edades.
o Laeleccién de las nifias y nifios para conformar este grupo se realiza
a partir del Criterio Técnico de Equipo Interdisciplinario de la Oficina

Local.

| “CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” |




Pdgina 57 de 116

Direccion Nacional de CEN-CINAI .
Version: 01

PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.4.4. Descripcion de

tarea en situaciones particulares, imprevistas o esporadicas.

Realizar acciones cuando se presenten situaciones particulares, imprevistas o esporadicas en el establecimiento. Procediendo de la siguiente manera:

Tarea en orden cronoldgico
(équé?)

Método (écémo?)

Responsable (équién?)

Nota: En caso de que supere las dos semanas se comunica a las familias que se
mantiene la conformacién de los grupos establecidas originalmente, por lo que
NO se continuara con la conformacion del grupo mixto.
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2.45.

Acompafiamiento Técnico por especialidad del Equipo Interdisciplinario de la OL CEN-CINALI.

El equipo Interdisciplinario de la Oficina Local acompafia y asesora al equipo de planta en las tareas de cuido, educacion, cumplimiento de los
Derechos de la nifia o nifio de forma constante y permanente.

Tarea en orden cronoldgico
(équé?)

Método
(écédmo?)

Responsable
(équién?)

1.

& Mediante visitas y reuniones los profesionales del equipo interdisciplinario de la
OL acompafian y asesoran técnicamente al personal encargado de brindar la
atencion a las nifias, nifios y Profesional All de CEN-CINAI, en las labores segun su
especialidad. Algunas de los aspectos a tomar en cuenta se sugieren en la
Disposicion 4.13.

e De requerir ajustes en el desarrollo de las actividades que se realizan en esta

Realizar acompafiamiento modalidad, se analiza de manera conjunta y se procede a la brevedad posible.
técnico en el establecimiento De no lograrse consenso o requerir intervencion de otras especialidades,
CEN-CINAI, segun especialidad. personas funcionarias o unidades, se comunica en forma inmediata a la Jefatura

de la Oficina Local, a fin de valorar lo hallazgos y buscar las soluciones requeridas,
de manera que se garantice un servicio oportuno, eficiente y de calidad a la
poblacidn usuaria.

e las visitas al establecimiento para acompafiamiento técnico especializado segin
disciplina quedan registradas en el Libro de Funcionamiento del establecimiento.

Equipo Interdisciplinario de la
Oficina Local CEN-CINAI.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de

. . - CODIGO: API-EC-APC-PRO2
Atencidn y Proteccion Cotidiana

2.45.

Acompafiamiento Técnico por especialidad del Equipo Interdisciplinario de la OL CEN-CINALI.

El equipo Interdisciplinario de la Oficina Local acompafia y asesora al equipo de planta en las tareas de cuido, educacion, cumplimiento de los
Derechos de la nifia o nifio de forma constante y permanente.

Tarea en orden cronoldgico
(équé?)

Método
(écédmo?)

Responsable
(équién?)

Los hallazgos y recomendaciones pueden quedar registrados en los documentos
establecidos para tal fin, siempre que conste el nombrey la firma de las personas
participantes y se encuentre a disposicion en el establecimiento.

El Equipo Interdisciplinario elabora un informe ejecutivo del acompafiamiento
brindado dirigido a la Jefatura Local que contenga las acciones realizadas.

El acompafiamiento de los profesionales del Equipo Interdisciplinario de la OL se
realiza en forma conjunta, a fin de homologar criterios técnicos
interdisciplinarios.

2. Realizar autoevaluacion
cumplimiento
procedimiento y plan
mejora de requerirse.

del
al
de

Utilizando el Anexo 3 “FAES. Formulario para la auto evaluacion y supervision del
cumplimiento del Procedimiento para la implementacion de la modalidad de
Atencidn y Proteccion Cotidiana”

Tomando en consideracion, los resultados obtenidos en la autoevaluacion del
procedimiento (items reportados negativos) se elabora conjuntamente un plan
de mejora con acciones y plazos establecidos que se incluyen en la programacion

Encargada del establecimiento CEN-
CINAL.

Personal de planta del
establecimiento CEN-CINAI.
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Para la implementacion de la Modalidad de

PRODECIMIENTO Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.4.5. Acompafamiento Técnico por especialidad del Equipo Interdisciplinario de la OL CEN-CINAI.
El equipo Interdisciplinario de la Oficina Local acompafia y asesora al equipo de planta en las tareas de cuido, educacion, cumplimiento de los

Derechos de la nifia o nifio de forma constante y permanente.

Tarea en orden cronoldgico Meétodo
(¢qué?) (écémo?)

Responsable
(équién?)

involucrados.

de actividades de cada uno de las personas funcionarias de CEN-CINAI

Jefatura y Equipo Interdisciplinario e
itinerante de apoyo de la OL CEN-
CINAL

3. Realizar acompafiamientos vy
dar seguimiento al plan de
mejora por parte de la Oficina
Local CEN-CINAI.

e Brindar el acompafiamiento correspondiente seguin el plan de mejora.
e |as visitas al establecimiento para acompafiamiento quedan registradas en el
Libro de Funcionamiento del establecimiento.

Jefatura de OL, acompafiada del
Equipo Interdisciplinario  de
apoyo de OL y el encargado del
establecimiento CEN-CINAI.

4. Elaborar informe a la persona
directora regional y Jefatura de
Area Técnica Regional.

e Posteriormente, la Jefatura de la Oficina Local envia a la Jefatura del Area Técnica
y a la Direccion Regional, los resultados del plan de mejora.

Jefatura de OL CEN-CINAL.
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PRODECIMIENTO

Para la implementacion de la Modalidad de
Atencidn y Proteccion Cotidiana

CODIGO: API-EC-APC-PRO2

2.45.

Acompafiamiento Técnico por especialidad del Equipo Interdisciplinario de la OL CEN-CINALI.

El equipo Interdisciplinario de la Oficina Local acompafia y asesora al equipo de planta en las tareas de cuido, educacion, cumplimiento de los
Derechos de la nifia o nifio de forma constante y permanente.

Tarea en orden cronoldgico
(équé?)

Método
(écédmo?)

Responsable
(équién?)

Realizar la supervisiéon del
cumplimiento, y construir plan
de mejora de requerirse.

Mediante visita y reunién con el personal del nivel local y su jefatura, utilizando
el Anexo 3 “FAES. Formulario para la auto evaluacion y supervision del
cumplimiento del Procedimiento para la implementacion de la modalidad de
Atencion y Proteccion Cotidiana”.

Jefe de Area Técnica de la
Direccion Regional CEN-CINAI
con el Equipo Interdisciplinario a
su cargo.

Toma de decisiones sobre los
hallazgos de la supervision del
cumplimiento al
procedimiento.

Con los insumos suministrados por las Jefaturas de OL y Equipo Interdisciplinario
de la ATE Regional.

Jefatura de ATE Regional.
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2.4.5. Acompafamiento Técnico por especialidad del Equipo Interdisciplinario de la OL CEN-CINAI.

El equipo Interdisciplinario de la Oficina Local acompafia y asesora al equipo de planta en las tareas de cuido, educacion, cumplimiento de los

Derechos de la nifia o nifio de forma constante y permanente.

Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(équé?) (écomo?) (équién?)
7. Elaborar informe de |e Con los insumos obtenidos de la reunién y los formularios indicados en este | Jefatura del Area Técnica de la
cumplimiento del procedimiento. Direccion Regional con insumos

procedimiento a la direccion |e Registra las razones de la falta de implementacion del procedimiento, hallazgos
regional. mas importantes.

brindados por el Equipo
Interdisciplinario a su cargo.

8. Tomar decisiones sobre los
hallazgos en la supervisiéon del
cumplimiento al
procedimiento.

e Con losinsumos suministrados por la Jefatura de ATE de la Direccién Regional.
e Remitir el Informe Control de Ejecucion del Procedimiento a la Unidad de
Normalizacién y Asistencia Técnica de la Direccion Técnica.

Director Regional CEN-CINAL.

9. Analizar el informe y tomar
decisiones sobre el
cumplimiento regional.

e Analizando la informacién y entregando a la Direccién Técnica el plan de accién
necesario.

UNAT-DT-DNCC.
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2.4.5. Acompafamiento Técnico por especialidad del Equipo Interdisciplinario de la OL CEN-CINAI.

El equipo Interdisciplinario de la Oficina Local acompafia y asesora al equipo de planta en las tareas de cuido, educacion, cumplimiento de los
Derechos de la nifia o nifio de forma constante y permanente.

Tarea en orden cronoldgico Método Responsable
(équé?) (écomo?) (équién?)
. . e Analizando la informacion de ambas unidades (UNAT y UIVCD) y tomando las
10. Analizar los informes . . . ) . . o
. decisiones requeridas para asesorar a la Direccion Nacional de CEN-CINAI en el | Direccion Técnica-DNCC.
facilitados por la UNAT. o o
cumplimiento de los objetivos institucionales.
11. Actualizacion y mejoras al . o, _— ~
o e Realizando la actualizacion al procedimiento cada cuatro afios. UNAT-DT-DNCC.
procedimiento.
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2.5. Auto evaluacion y supervision del cumplimiento

Este apartado permite realizar la autoevaluacion del procedimiento, buscar mejoras por parte
de la Oficina Local y efectuar la supervision del cumplimiento por parte del Nivel Regional. En ambos
casos se utilizarad el Anexo 3 “FAES. Formulario para la auto evaluacion y supervision del cumplimiento
del Procedimiento para la implementacion de la modalidad de Atencion y Proteccidn Cotidiana”.

Asi mismo, se utiliza para control de ejecucion, seguimiento y sistematizacion de
oportunidades de mejora por parte del Nivel Regional”.

2.6. Producto

e Numero de establecimientos CEN-CINAI con la modalidad de APC brindando una atencion
estandarizada de calidad, segun lo estipulado en el procedimiento.

2.7. Resultado

e Cantidad de nifias y nifios menores de 13 afios, inscritos en la modalidad de Atencién y
Proteccion Cotidiana en sus distintas jornadas.

2.8. Actualizacion del procedimiento

Este procedimiento se actualizara cada cuatro afios o a solicitud de la DNCC.
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Disposicion 4.1: Horarios de atencidn en la modalidad APC en nifias y nifios.

En los establecimientos CEN
HORARIO ATENCION
Grupo etario Grijpo Grupo tarde | Todo el dia Ampllac.lon Vespertino Nocturno
mafiana horaria

Nifias y niflos menores de | 7:00 a.m. a | 11:45a.m.a | 7:.00 a.m. a 12:00 m.d a
7 afios 11:00 a.m. 3:00 p.m. 3:00 p.m. 8:00 p.m.
Niflas y nifios escolares - - 3:00p.m. a - >:00 pm. a
(segtin el horario de Ia 7:00 am. a | 12:30 p.m. a 6:00 p.m. 12:30 p.m. a | 10:00 p.m.

12:30 m.d. 3:00 p.m. 8:00 p.m.
escuela).
En los establecimientos CINAI

HORARIO ATENCION
Grupo etario GrE RO Grupo Todo el dia Vespertino Nocturno
mafiana tarde
Nifias y nifios menores de 7 afios 6:00 a.m.a | 11:00 a.m. | 6:00 a.m. a | 12:00 m.d a
12:00 a.m. | a6:00 p.m. | 6:00 p.m. 8:00 p.m. 5:00 p.m. a

Nifias y niflos escolares (segin el | 6:00 a.m.a | 12:30 p.m. 12:30 p.m. a | 10:00 p.m.
horario de la escuela). 12:30m.d. | a3:00 p.m. 8:00 p.m.
Grupos del Programa de Estudio de Educacion Preescolar
Molalidad de atencién Frecuencia Tiempo de atencién
Ciclo Materno Infantil (Grupo Interactivo 1) Todos los dias 4 horas y 10 minutos.
Ciclo de Transicién Todos los dias 4 horas y 10 minutos.
Atencion individual a nifias y nifios Todos los dias 40 minutos

Notas:

Estos horarios van a depender del nimero de encargadas de atencién integral de infantes, la infraestructura con
gue se cuentay la organizacion del establecimiento.

Se debe garantizar que a la entrada y a la salida de la jornada de atencion de nifias y nifios permanezcan dos personas
adultas en el establecimiento para que puedan acompafiarse en caso de una emergencia, pueden contar con el
apoyo de un miembro del Comité CEN-CINAL.

Los horarios de atencidn se ajustaran segun las caracteristicas y necesidades de las familias y la comunidad.

La Profesional All de CEN-CINAI atendera un grupo Ciclo Materno Infantil (Grupo Interactivo Il) y Transicién o bien
el grupo puede ser heterogéneo. De requerirse brindar la atencién a dos grupos, se debe coordinar para disponer
de otra profesional que asuma el segundo grupo, siempre y cuando se cuente con el espacio fisico.

Los horarios que se indican son para la atencién de niflas y nifios en APC, no asi de las personas funcionarias ni
aspectos relacionados con el Reglamento Autdonomo de la Direccion Nacional de CEN-CINAL.
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Disposicion 4.2: “Informacidn General del Cliente Intramuros y Extramuros”

Durante la entrevista y en seguimiento a lo establecido en el instructivo se completa la informacion General de Cliente
Intramuros en la modalidad APC.

DIRECCION MACIOMAL DE CENTROS DE EDUCACDIOM Y NUTRICION ¥ DE
CENTROS INFRNTILES DE ATENCION INTEGRAL

UNIDAD DE NORMALIZACHN ¥ ASISTEMCIA TECKECA {URAT)

Fecha:

111072021 Veridn: 2

Infarmaciin General del Clienie mbramuras y Extramuros Pagina 1 d= &
N® de Hogar (CAH); Fato
. DATOS PERSOMALES:
Mombre completo del cliente: [ I

Mombre 1% apelido 2*apelido
N° de identificacion (# asegurado):
Sexo:{ )Femenino | )} Masculino{ |intersex| |
Fecha nacimiento: __ /| Tiene control de saled: S| ___ NO___ ;Ddnde (EBAIS)?
Mombre de la madre o persona encargada:
Lugar de frabajo de la madre o persona encargada:
Il. MODALIDAD DE ATENCION:
Modalidad que recibe: Fecha de | Fecha de ~
ingreso egreso Maotivo de egreso

Atencion y Proteccion Cotidiana:

Nifias y nifios menores de 2 afos

Nifias y nifios de 2 afios a menos de 4

Nifias y nifios de 4 afios a menos de 7

Nifias y nifios de 7 afios a menos de 13

\I"" ilo Persona Adol nte Adulta-
nifia-o
Espacio Multiuso
S0lo Comidas Servidas
Leche 1600 gramos
DAF
lll. ANTECEDENTES:
A Embarazo: Unico Miitiple- De ser multiples ; Cuantos bebés?
& Existio algin tipo de riesge durante el embarazo? NO _ S1_ ; Cual?
B. Parfo: Vaginal _ Cesarea_ ;Existid alguna complicacion?: NO 5l iCual?
C. Datos de la nifia y el nifio: Pesoalnacer: ___ (g} Tallaalnacer: ____ [cm)APGAR _ |
Edad gestacional: _ Lactanciaexcluswva: 51 WO _ Hasia gue edad en meses:
Edad en meses en que inicia ka alimer tn compd ia:
D. Hifia|o) hijajo) de adolescente madre: S1__ NO
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Disposicion 4.3: Aspectos a tratar en la primera reunion con padre, madre o persona encargada en la
modalidad APC

En la primera reunion con madres, padres o persona encargada es importante emitir indicaciones sobre el
guehacer diario en el establecimiento y el personal a cargo. A continuacion, se detallan:

e Presentacion del personal del establecimiento, miembros del Comité CEN-CINAI, el transportista y su
asistente cuando se brinda servicio de transporte. Cada una de las personas funcionarias indicard su
nombre y funciones que ejerce, y/o el grupo que va a atender segun corresponda.

e Dentro de la informacién a brindar se abordan aspectos sobre:

Beneficios que reciben las nifias y nifios.

MenUs establecidos.

Actividades educativas e importancia del juego en el desarrollo infantil.

Evaluaciones del crecimiento y desarrollo.

Roles de atencion.

Detalles por considerar a la hora de llevar y recoger a las nifias y nifios.

Registro de asistencia diaria a la entrada y salida de las nifias y nifios del establecimiento.

Registro de madres, padres de familia a la persona que realiza el transporte.

Horarios de atencion para las madres, padres o personas encargadas.

Fechas de suspension del servicio en caso de capacitaciones, taller de ideas y materiales u otra

situacion relevante.

Fechas de giras educativas y actividades comunales programadas.

Explicacion de las celebraciones de cumpleafios, graduaciones y actividades conmemorativas.

Evitar que las nifias y nifios traigan alimentos al establecimiento.

Dar a conocer el procedimiento para el traslado de nifias y nifios.

o Otros

e Sensibilizar sobre aspectos como: la importancia de la asistencia diaria, vestimenta y calzado cdmodo
para las nifias y nifios (no uso de uniforme) justificar ausencias, beneficios que adquiere la familia al
recibir los servicios de CEN-CINAI, mudada adicional, aportar pafiales en caso de requerirse, crema y
toallas para limpieza, ropa de cama (funda y cobertor), pijama en atencién nocturna, entre otros.

O 0O O O O O O 0 O O

O O O O

e Proceso de adaptacion: solicitar a las familias el apoyo sobre este proceso, sugerir el ingreso paulatino
de la nifia o nifio durante los primeros dias.

e Informar a las familias de las responsabilidades y aspectos relacionados con el crecimiento y desarrollo
infantil seglin grupo etario, importancia de la comunicacién y coordinacién familia-CEN-CINAI para
apoyar en la tarea de crianza democratica y sin castigo fisico, la participacion activa de las familias en la
rutina al principio del periodo y su importancia en la adaptacién eficaz, asi como del apoyo a escolares
en su proceso académico.
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e Hayque comunicar que en CEN-CINAI existe una politica de puertas abiertas en la que las familias pueden
asistir al establecimiento, consultar sobre el progreso de sus hijas e hijos u otros aspectos relacionados
con la atencidn que se brinda.

e Informar sobre los establecimientos que cuentan con la acreditacién del MEP, brindan el servicio de
Educacion Preescolar a las nifias y nifios donde se utiliza el Programa de Estudio Educacién Preescolar
del MEP, conformando los grupos de la siguiente manera:

o Ciclo Materno Infantil (Grupo Interactivo Il, de 4 a 5 afios)
o Ciclo de Transiciéon (de 5 a 6 afios).
o Grupo heterogéneo (4 a 6 afios)
= Con un horario de atencién de 4 horas y 10 minutos.
= Atencion individual a nifias y nifios durante 40 minutos.
Posteriormente, la nifia o nifio continuara en la modalidad de APC segln el horario establecido y de
acuerdo con las necesidades de cada familia.

e Explicar a la madre, padre o persona encargada los siguiente:

o Informacion relevante de los diversos procedimientos y manuales para el trabajo con nifias y nifios
cuando se presenten situaciones de riesgo en el cumplimiento de los derechos de las nifias y nifios.

o La entrega de 800 gr de leche es para el consumo de la nifia o nifio los fines de semana vy la
importancia de esta para su desarrollo.

o Elcambio de ropa o de pafiales en caso necesario, estara a cargo de la persona encargada de APC.

o En caso de que la nifia 0 nifio tenga apego a un juguete u otro accesorio como almohada o cobija
pequefia y lo requiera emocionalmente en el proceso de adaptacion se debe permitir lo lleve al
establecimiento por un tiempo prudencial, asi como si se requiere para la conciliacion del suefio en
el horario nocturno.

o El proceder en casos de emergencia, situaciones especiales o imprevistas mencionadas en el
presente procedimiento.

o Que se dispone de un equipo interdisciplinario para la atencidn de nifias y nifios que lo requieran.

e Realizar un recorrido por las aulas, ambientes y espacios del establecimiento mostrando las areas o
ambientes y en forma general que actividades realizaran sus hijas e hijos.

Nota: Se recomienda al personal encargado de la reunién tratar a las personas asistentes de manera
respetuosa, llamdandolas por su nombre. Evitar el uso de frases de regafio o expresiones como mamitas, mi
reina, mi amor, mi corazén, entre otras.
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Disposicion 4.4: Plan de actividades para el periodo de adaptacion de las nifias y nifios en APC.

Para elaborar el plan de actividades del periodo de adaptacion de las nifias y nifios se consideran los siguientes
aspectos:

e A partir de la entrevista con la madre, padre o encargados de la nifia y nifio:

o Comportamiento en general, tipo de rutinas que realizan en el hogar, tipo alimentacion, horas de
suefio o descanso, aspectos que le agradan o desagradan e interaccion de la nifia o nifio con sus
pares y las personas que le rodean.

o Conociendo aspectos relevantes relacionados con las caracteristicas individuales, bioldgicas, del
desarrollo, cognitivo, psicoldgicas, econdmicas, sociales, culturales, entre otras.

e Lainformacion contenida en el expediente familiar o individual de la nifia o nifio.
e En el plan de actividades se debe promover:

o Acciones para que las nifias y niflos se conozcan entre si, asi como conocer al personal del
establecimiento para favorecer la convivencia diaria.

o El modelaje del comportamiento de las pautas a seguir en las diferentes rutinas que se desarrollan
en el establecimiento para familiarizarse con las medidas de higiene y salud para crear un entorno
saludable y seguro; incluyendo a nifias y nifios que ya conocen las rutinas como acompafiantes en
el desarrollo de estas.

o Laempatiaycomunicacion oral y gestual de forma carifiosa, afable para que la nifia o nifio se sientan
incluidos y seguros.

o Actividades para conocer y respetar las medidas de seguridad en el aula, patios, accesos, comedor
para la prevencién de riesgos.

o Laconstruccidn de las reglas basicas de interaccién y comportamiento en el establecimiento.

o Acciones que promuevan la confianza en si mismo, respetando el desarrollo progresivo de su
autonomia.

o Elfomento de la expresion de las emociones, compartir lo vivido y sentido durante su estancia en el
establecimiento.

e |aobservacidn cotidiana para conocer mas sobre:

o Caracteristicas individuales de las nifias y nifilos, su comportamiento y relaciones con otros en el
establecimiento, las expectativas, intereses, motivacidn, conocimientos previos, adaptacion a las
rutinas, entre otros.

e Actividades de recibimiento inicial, para los primeros dias, en conjunto con la familia.

o Entregar distintivo con el nombre de la nifia o nifio, para su seguridad deben quedar en el
establecimiento y ser utilizados al dia siguiente.

o Modelar donde y como colocar pertenencias personales en el perchero rotulados con el nombre y
la imagen de la nifia o nifio.

o Identificar el aula con la imagen del distintivo.
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Nota: Los distintivos e identificacion del aula deben ser con ilustraciones realistas y sin contenido
patentizado.

e Favoreciendo el ingreso a establecimiento la madre, padre o encargado, cuando la nifia o nifio lo requiera
y durante un periodo de tiempo determinado, el cual se va disminuyendo paulatinamente.

e Periodos cortos de permanencia de la nifia o nifio en el establecimiento, el cual se va aumentando
paulatinamente y velando porque reciban la alimentacién.

e Setoma en consideracion los recursos disponibles en el momento de elaborar el plan de actividades. Los
materiales deben ser sencillos de utilizar, guardar y recoger.

e En caso de situaciones particulares se solicita el acompafiamiento y orientacion de la Docente y/o la
Psicéloga de la OL, para favorecer la adaptacién en pro del beneficio de la nifia o nifio.

e El contenido en el plan de actividades a desarrollar debe considerar los objetivos propuestos vy las
indicaciones sugeridas en los talleres de Ideas y Materiales, la Guia Pedagdgica de nifias y niflos desde el
nacimiento hasta los cuatro afios y los manuales operativos vinculantes y vigentes en la DNCC.

e Utilizar los instrumentos establecidos por la Direccidon Nacional para realizar el plan de actividades y
teniendo en consideracidon que el periodo de adaptacién estd sujeto a los intereses, necesidades,
desarrollo y caracteristicas individuales dentro del marco de los derechos de las nifias y nifios.
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Disposicion 4.5: Plantas ornamentales

A continuacién, en la primera columna se indican cuales son las plantas ornamentales que son seguras para
el ornato de los establecimientos o uso en los diferentes ambientes y en la segunda columna las plantas que
son toxicas y no deben ser usadas en el ornato del establecimiento.

Seguras Toxicas
e Violetas e Rayodeluna
e Begonias e |oteria
e (Cafia India e Pata
e Gardenia e Carademula
e Geranios e Corazdn de Maria
e Petunias e (Corazon de Jesus
e Schefferas e Narciso
e Chinas e Pastoras
e Margarita Tricolor e Higuerilla
e Cordilines e Nenes
e Sardenias e Millonaria
e Pandanus e Mano de tigre

e Arbol de Manzanillo

Notas:

e Ninguna planta debe estar colocada sobre las mesas donde las nifias y nifios ingieren los alimentos o
distribuyen los mismos, de preferencia se colocan en el piso u otro lugar destinado para ello.

e Siserequiere el ingreso de alguna otra planta que no se encuentra en el listado de plantas seguras se debe
contar con la autorizacién de la Jefatura de la OL CEN-CINAI.
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Disposicion 4.6: Tiempos de comida a brindarse en las jornadas diurna, vespertina y nocturna a las nifias y

nifios en APC.

Horario aproximado

Tipo de Jornada Tiempo de comida (segun establecimiento y horario de
atencion)
Diurna Desayuno 7:00 a.m. a 8:00 a.m.
Diurnay 10:15 am. a 1:00 p.m.
: Almuerzo
Vespertina preescolares y escolares
Diurnay - ) )
Vespertina Refrigerio de la tarde 2:00 p.m.y 4:00 p.m.
Vespertinay
C 5:00 p.m. y 6:00 p.m.

nocturna ena p-m-¥ p-m
Nocturna Colacién nocturna 7:30 p.m.y 8:00 p.m.

Notas:

e Los horarios y tiempos de comida en cada establecimiento seran establecidos por el Profesional en
Nutricién del Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local, contemplando: las condiciones de la jornada
implementada, el horario de ingreso y la permanencia de las nifias y nifios en el establecimiento, el
tiempo de vaciamiento gastrico de las nifias y nifios menores de 13 afios, asi como los horarios
aproximados que se exponen en la tabla anterior.

e Si por alguna circunstancia de fuerza mayor (por ej. cita médica u otro particular) alguna nifia o nifio
ingresa al establecimiento después de la entrega de la alimentacion segun el horario establecido, se
deberd adelantar el tiempo de alimentacion siguiente u ofrecer una merienda; o bien considerar, previa
coordinacién de ser posible, que la nifia o nifio reciba el tiempo de alimentacién antes de una cita médica
u otro particular.
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Disposicion 4.7: Giras educativas y participacion en actividades civicas comunales.

El Cédigo Nifiez y la adolescencia en su Articulo 5°- Interés superior. Establece: “Toda accidn publica o privada
concerniente a una persona menor de dieciocho afios, deberd considerar su interés superior, el cual le garantiza el
respeto de sus derechos en un ambiente fisico y mental sano, en procura del pleno desarrollo personal”.

Por lo anterior, la Direccidon Nacional de CEN-CINAI contempla dentro de sus actividades, la realizacion de giras
educativas o bien la participacion en actividades civicas comunales, como el medio para favorecer en las nifias y
los nifios, los aprendizajes de manera practica en diversos contextos guiados por la persona que brinda la atencién
integral de infantes.

Para la realizacion de una gira educativa o la participacién en actividades civicas comunales, se deben tomar en
cuenta lo siguiente:

e Programar estas actividades en dias laborales.

e Solicitar el permiso respectivo a la Jefatura de la OL indicando el objetivo, fecha, horario de salida y regreso,
se requiere que se presente con al menos 15 dias habiles de anticipaciéon y a su vez la Oficina Local a la
Direccion Regional.

e Incluir, en la medida de lo posible, tanto a las nifias y nifios que asisten a Atencién y Proteccién Cotidiana,
VAANN y Sélo Comidas Servidas respectivamente.

e Contar con el consentimiento por escrito de la madre, padre o persona encargada. Este debe incluir como
minimo: la fecha, lugar a visitar, horario, nombre completo de la nifia o nifilo, nombre completo del padre,
madre o encargado, firma y numero de identidad de la persona responsable de la nifia o nifio. Este
consentimiento deberd ser archivado en el expediente de la nifia o nifio.

e Integrar dentro de la gira o actividades civicas comunales a madres, padres, personas encargadas o personas
miembros del Comité, al menos un adulto por cada 3 a 5 nifias o nifios (segun el criterio de la persona
encargada del grupo), para que colaboren en la tarea de cuido y supervision.

e Encaso de las actividades civicas educativas comunales, realizar la coordinacidn logistica con las instituciones
gue realizan el evento y evitar las actividades que generen estrés a las nifias o nifios para no violentar sus
derechos.

e Sjla merienda o alimentacion va a ser brindada fuera del establecimiento coordinar que la misma esté acorde
a la normativa vigente en temas alimentarios; para esto solicitar el criterio de la persona Profesional en
Nutricidn de la Oficina Local o la autorizacion de la Jefatura de la OL CEN-CINAL.
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e Elaborar una lista con los nombres completos de las nifias y nifios que van a la actividad. Se debe corroborar
gue estén todos presentes tanto a la salida como al regreso. Incluir el nombre y teléfono de las personas
encargadas para tomar en cuenta en caso de emergencia.

e Coordinar con la madre, padre o persona encargada la hora de salida y de regreso de la actividad; asi como
temas relacionados con el transporte.

e Sdlo en esta ocasidon se permite la realizacién de filas para el desplazamiento en espacios abiertos y
concurridos. Estas filas no pueden realizarse por divisidn, sexo, caracteristicas fisicas, entre otras.

Nota: recordar que no se puede utilizar como transporte, la contratacion de transporte realizada por el Comité
de CEN-CINAI para el traslado de nifias y nifios de sus hogares o escuela al establecimiento y viceversa.
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Disposicion 4.8: Periodo de Circulo en APC

El periodo de circulo debe ser una actividad intencionada que se realiza en pequefios grupos en cualquier momento
de dia, no es obligatoria. Se considera que pertenece al drea de lenguaje. El tiempo en este periodo debe ser de un
maximo de 20 minutos.

Su objetivo es favorecer aspectos tales como: la atencidn, la escucha, la concentracion, el control interior, la
quietud, la observacion, el lenguaje oral, ademds ayuda a tranquilizar, compartir en grupo, ponerse en contacto
con los sentimientos y sensaciones corporales lo que favorece el aprendizaje en general.

El circulo puede hacerse con grupos grandes o pequefios dependiendo de los objetivos. Puede emplearse para
hacer presentaciones de ejercicios, para tratar temas de interés (algunas situaciones particulares del grupo,
noticias, cuentos cortos, entre otros), para observar o escuchar algo interesante que lleva la encargada de brindar
la atencidn integral, para saludarse o simplemente para hacer silencio y volver a la quietud.

Para que este periodo cumpla con el objetivo debe contemplar lo siguiente:

1. Se sientan en circulo, generalmente lo hacen en el piso sobre una alfombra o en el espacio del drea de
biblioteca.
2. Tanto la Persona encargada de APC como las nifias y nifios hablan en todo momento en voz baja. Esto
favorece la escucha, el orden, la armonia en el ambiente y disminuye el ruido.
3. Parafacilitar el logro, se recomienda dividir grupo y hacer el circulo con pocas nifias y nifios. Puede hacerse
en un momento con un grupo y luego con otro y asi sucesivamente.
4. Es un espacio de libre eleccidon por parte de las nifias y nifios. Algunos pueden observar o trabajar en las
areas manteniendo el orden. Generalmente las nifias y nifios se van integrando al circulo.
5. Para familiarizar al grupo con la actividad se puede:
e Iniciar por periodos cortos de tiempo, esto puede significar apenas unos minutos; lo necesario para
gue no se distraigan y no rompan el circulo.
e Iniciar con el ejercicio a desarrollar, mientras aprenden, para luego ir introduciendo ejercicios o
actividades de mayor silencio o concentracion.
e Realizar una pequefia actividad de respiracion y relajacion con todo el grupo.
6. Cuando una nifia o nifio externa verbalmente o con sus conductas que no esta interesado en la actividad
puede retirarse e irse a trabajar con los materiales de las areas, este espacio es de libre eleccion.

Circulo para saludarse:

Las actividades para realizar en este circulo quedan a criterio de la Persona encargada de APC con las nifias y nifios
gue lo deseen, algunos ejemplos pueden ser:
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La persona encargada del grupo saluda a la nifia o nifio de su derecha: “Buenos dias. ¢ Cdmo estas Juan?”.
Juan le contesta y se dirige a la nifia o nifio que estd a su derecha siguiendo el patrén indicado y asi
sucesivamente.

Con nifias y nifios menores de tres afios, la persona encargada del grupo saluda al que esta sentado a su
derecha pasando un saludo de mano en el aire y la nifia o nifio que recibe el saludo lo repite con la
compafiera o compafiero de la derecha.

El juego de “Veo, veo”, la persona encargada del grupo dice: “Veo, veo una nifia con un lazo verde...”,
“Veo, veo un nifio con una camisa amarilla con una bola...” cuando la nifia o nifio se identifica con la
descripcion saludo al resto del grupo.

Nifias y nifios mayores, que ya reconocen el sonido con que inicia su nombre, se les puede decir: Las nifias
y nifios cuyo nombre comienza por “rrr”, o por “aaa”, “ttt”, entre otros, se levantan, saludan al resto del
grupo y se vuelven a sentar.

Circulo para la quietud o silencio:

Esta actividad se utiliza en cualquier momento del dia, se les indica a las nifias y nifios participantes que deben
hacer silencio escuchando todos los sonidos a su alrededor; posteriormente se les invita a que expresen lo que
escucharon cuando estaban en silencio.

Algunas variantes puedes ser:

o
O

Utilizar musica de relajacion para invitar a la quietud.

Iniciar con unos minutos, luego, se amplia el tiempo.

Las primeras semanas realizarlo con los ojos abiertos y luego pasar a hacer el ejercicio con los ojos
cerrados.

Utilizar la actividad el “Circulo de amigos”, que consiste en mantener los ojos cerrados o abiertos y en voz
baja expresan “amigos... amigas... amigos...”

Circulo para contar algo importante:

Este circulo se realiza cuando las nifias y nifios ya estan muy familiarizados con el circulo y se requiere comentar
situaciones importantes, algunos ejemplos son:

Cuando la persona encargada del grupo requiere informar que se tiene que ausentar un tiempo por
licencia de maternidad y debe ser sustituida por otra persona.

Cuando la nifia o nifio desea contar algo importante, generalmente ya lo habld previamente con la Persona
encargada de APC como por ejemplo situaciones de la vida que suceden como el nacimiento de un
hermano, cambio de casa, llegada de una mascota, entre otros. Se procede a indicar “Juan tiene hoy algo
que contarnos”; las nifias y nifios pueden hacerle preguntas a Juan, evitando opinar sobre lo que le
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sucedié. Es muy provechoso este espacio para que dialoguen, compartan sus sentimientos y desarrollen
la empatia.

Circulo para comentar una noticia:

Pedir a dos nifias o nifios que lleven una noticia o bien indiquen un acontecimiento sucedido en la comunidad para
compartir con el grupo en algin momento de la semana. Algunos llevan noticias que impactan, por ejemplo,
asesinatos; es importante no censurarlas, no tener miedo sobre las noticias que llevan, aprovechar para dialogar
sobre el tema; motivar a que las noticias sean variadas, positivas y no solo sucesos.

Las noticias se escogen democraticamente una a una y segln la disposicién de tiempo, cuando una de ellas no se
pueda presentar el elemento utilizado para su representacion se colocara en un lugar visible el cual se presentard
al dia siguiente. Es importante retomar esta actividad.

Circulo para realizar la presentacidn de materiales:

Cada material que se introduce debe ser presentado ya sea con todo el grupo, grupo pequefio o individual, esta
actividad incluye todos los pasos, desde que se toma el material del estante hasta que se devuelve a su sitio original.
Las presentaciones deben hacerse despacio, con movimientos suaves y sin hablar demasiado, para que las nifias y
nifos no pierdan la concentracién en los movimientos de manipulacion.
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Disposicion 4.9: Participacion en reuniones de planeamiento, actividades, talleres u otros

En los CEN se suspendera el servicio las tardes de los viernes para planificar y ejecutar las siguientes
actividades:

@)

O O O O

Elaboracion del plan de actividades para la atencidn integral de nifias y nifios, incluyendo las acciones que
promuevan el desarrollo integral de las nifias y nifios.

Visitas domiciliares para casos especiales.

Atencidn al publico cuando se requiera.

Aplicacidn de tamizajes para valoraciones del crecimiento y desarrollo.

Participar en los Talleres de ideas y materiales, organizado por la OL CEN-CINAI.

En los CINAI se brindara a la Persona encargada de APC una tarde al mes para:

o

La realizacion del plan de actividades para la atencién integral de nifias y nifios, incluyendo las acciones

que promuevan el desarrollo integral de las nifias y nifios.

La Profesional All de CEN-CINAI asume el grupo de nifias y nifios, mientras la Persona encargada de APC

realiza el plan de actividades.

= En caso de que el CINAI tenga mas de cuatro grupos, la Profesional del establecimiento organiza los
horarios de manera que todas las personas encargadas de los grupos dispongan de este tiempo.

=  En caso de que la Profesional All de CEN-CINAI imparta el servicio de educacién preescolar del MEP,
debe coordinar con la Docente de OL CEN-CINAI el acompafiamiento requerido a las Personas
encargadas de APC en el establecimiento.

La Encargada de brindar la Atencién Integral de Infantes aplica las pruebas para valoraciones del

crecimiento y desarrollo.

Hacer rotacién de personal para no cerrar los servicios cuando hay 2 o mas personas funcionarias que

brindan la Atencién Integral de Infantes.

Visitas domiciliares para casos especiales.

Participar en los Talleres de ideas y materiales, organizado por la OL CEN-CINAI.

En los establecimientos CEN o CINAI con atencion nocturna:

En caso de que la contratacion sea a partir de las 3:00 p.m. y previo a la entrada del grupo se realizan las
siguientes actividades:

= El plan de actividades para la atencién integral de nifias y nifios, confecciéon de material didactico a

utilizar en el proceso de aprendizaje.

=  La actualizacién de los expedientes de las nifias y nifios.

= Visitas domiciliares para casos especiales.

= Aplicaciéon de tamizajes para valoraciones del crecimiento y desarrollo.

= Atencidn al publico cuando se requiera.

En caso de que la contratacion sea a partir de las 5:00 p.m.:
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= |a Jefatura de la OL CEN-CINAI debera coordinar el tiempo y sustitucion en el cuido del grupo para
que la Persona encargada de APC realice dentro del establecimiento, el plan de actividades para la
atencion integral de nifias y nifios.

= Las demas tareas deben ser asumidas por quien la Jefatura de OL CEN-CINAI designe.

o Taller de ideas y materiales: Consiste en una reunién con las personas encargadas de brindar la atencion
integral de infantes, bajo la conduccién de la Docente de la OL CEN-CINAI cuyo objetivo es compartir
conocimientos que facilite la labor de atencién a nifias y nifios en pro de mejorar las estrategias pedagdgicas
que se utilizan diariamente. Se enfatiza en la solucion de dificultades y retos pedagdgicos. Tiene como
metodologia la préctica, la cual parte de la premisa que se aprende haciendo.

Cada persona participante comparte sus experiencias de la practica diaria, asi como las ideas para el desarrollo
de estrategias pedagdgicas, actividades a realizar y materiales a utilizar. Se elaboran con anterioridad los
elementos a desarrollar previa coordinacién con la Docente de la OL CEN-CINAI.

Los productos del taller de ideas y materiales se recopilan en el Banco de Herramientas pedagdgicas para
compartir en fisico y digitalmente.

Se programa medio dia cada 2 meses o 1 dia completo cada cuatro meses, en este Ultimo caso se suspendera
el servicio, avisando a las madres, padres o encargados con 15 dias de antelacion como minimo. Se
recomienda informar desde el inicio del afio.

En caso de la Atencidon Nocturna las personas encargadas de los grupos, previa coordinacion, pueden
participar en este taller y se incorporan a sus labores nocturnas, acortando la atencién que se brinda, teniendo
en cuenta que no puede excederse del total de horas contratadas.

e Pasantia dirigida: Es un recorrido dirigido para las personas funcionarias o personas externas a la institucion,
donde se muestra y brinda informacion del quehacer en el establecimiento.

o El objetivo es informar o adquirir nuevos o mayores conocimientos sobre las experiencias exitosas,
buenas practicas, implementacion de nuevas ideas, recursos y/o alternativas utilizadas en la préctica
diaria en los CEN-CINAI. Se requiere de la cooperacién y el apoyo de las personas que conducen las
actividades, asi como la interaccion de las personas participantes.

o Estas pasantias se realizan en los establecimientos para las personas autorizadas que llegan a conocer
con mayor detalle el quehacer de CEN-CINAI o bien para las personas funcionarias para mejorar la calidad
del servicio que se brinda, para las personas funcionarias se puede realizar entre centros de una misma
Oficina Local, entre Oficinas Locales y entre regiones.

e Inducciones, capacitaciones, talleres y otros de interés de la institucion, cuando se programen, segun las
disposiciones de la Jefatura de OL CEN-CINAL.

e Nota: En caso de la contratacién de servicios debe contar con el aval del Comité de CEN-CINAI y el Contratista.
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Disposicion 4.10: Eco-Andlisis

El Eco-Andlisis se fundamente en los fines y funciones que se establecen en la Ley 8809 de Creacion de la
Direccion de CEN CINAI las cuales versan:

Fines:
a. “Garantizar la atencion nutricional e integral de las personas usuarias del servicio de los CEN-CINAI,
en forma continua y eficiente, satisfaciendo de esta manera la necesidad social de las personas

usuarias”
Funciones:

a. “Contribuir a mejorar el estado nutricional de la poblaciéon materno-infantil y el adecuado desarrollo
de la nifiez, que viven en condiciones de pobreza y/o riesgo social.

b. Brindar al nifio y a la nifia en condicién de pobreza y/o riesgo social la oportunidad de permanecer en
servicios de atencion diaria de calidad, facilitando la incorporacion de las personas responsables de su
tutela al proceso productivo y educativo del pais.

c. Incorporar la participacion organizada de las personas responsables de la tutela de la persona menor
y de la comunidad en los procesos de andlisis y toma de decisiones relacionados con la ejecucion del

programa”.

Asi mismo, es un insumo para cumplir lo establecido con los Estandares esenciales de calidad de los servicios
de cuidado y desarrollo infantil de Costa Rica, elaborado por la Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil,
2019, en la que se establece que “Los estandares se entienden como las condiciones esenciales que deben
ser considerados para el servicio brindado a la poblacién infantil desde el nacimiento hasta los 12 afios de
edad, para la REDCUDI, estos estandares se sustentan en cinco dimensiones: Salud y Nutricion, Infraestructura
y Seguridad, Pedagdgica, Talento Humano y Gestion y Administracién” (REDCUDI, 2019).
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El eco-andlisis corresponde a elementos bdsicos que permitird establecer oportunidades de mejora vy
contribuyan aumentar la valoracién de los Estdndares de Calidad, considerando que estos estandares se
plantean sobre dimensiones donde se incluyen una mayor cantidad de indicadores. A su vez dicha valoracion
conlleva la observacién de un profesional entrenado y su realizacién se lleva a cabo durante la interaccion con

las nifias y nifios.
Objetivo del Eco-Andlisis:

Mejorar a nivel local la calidad, eficiencia y oportunidad de los servicios que se brindan en los establecimientos
de la Direccién Nacional de CEN-CINAI.

Planificacién y calendarizacién:

a. Lalefatura dela OL CEN-CINAI con la asesoria del Equipo Interdisciplinario determinan la priorizacion
de los establecimientos y planifican el semestre en que se realizara el Eco-Analisis y el semestre en
gue se efectuara su seguimiento.

b. La cantidad de establecimientos por OL CEN-CINAI la establece la Jefatura con un minimo de tres
establecimientos al afio. Tomando en cuenta que al afio deben rotar los establecimientos.

Informes:
Elaborar un informe ejecutivo que contenga los principales hallazgos, plan de mejora y seguimiento; se
adjunta cuadro para realizar los planes de mejora y su seguimiento cuando corresponda.

Las personas participantes en este eco-andlisis son:

e Profesional de Atencidon Integral del establecimiento, una persona de brindar la Atencién Integral de
Infantes, una persona encargada de la limpieza y preparacién de alimentos, ASSC 3, Equipo
Interdisciplinario de la Oficina Local, las personas integrantes del Comité CEN-CINAI y madres, padres o
encargados de las nifias y nifios.

Notas:

e |a participacion en la realizacion del eco-anélisis dependera del personal que labora en ese momento
en los establecimientos y OL CEN-CINAL.

e lacantidad de participantes debe estar relacionada con el tamafio del establecimiento, considerar el
criterio técnico del Equipo Interdisciplinario de OL CEN-CINAI.

e Dejar anotaciones de los participantes en el libro de funcionamiento del establecimiento.
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Metodologia:
Se realiza a partir de la realidad concreta de cada establecimiento. Tomando en cuenta que el resultado

corresponde al esfuerzo de todos los actores sociales involucrados en la prestacion de los servicios, quienes

participan continuamente, en diferentes momentos para crear una cultura de mejoramiento a partir de su

propia auto evaluacién y busqueda de soluciones en consenso, basada en los lineamientos y normativas que

orientan los servicios.

Aspectos para tomar en cuenta en la elaboracidn del eco-analisis del establecimiento:

Se recomienda realizarlo en un dia completo o en dos sesiones de medio dia cada una por las tardes de
ser posible los viernes, para no cerrar por completo la modalidad de APC.

En caso de necesitar la suspensién de APC, la Jefatura de OL, debe coordinar previamente y avisar a las
madres, padres o personas encargados con 15 dias de antelacion.

Tomar en cuenta las recomendaciones realizadas por los equipos interdisciplinarios de la Oficina Local
gue han visitado el establecimiento el afio anterior.

Solicitar a las personas participantes que traten de imaginarse que son nifias y nifios, desde esa
perspectiva identificar sus necesidades, sensaciones, sentimientos y pensamientos en relacién con los
espacios que van a evaluar.

Entregar a cada subgrupo un instrumento que contiene una serie de preguntas, se leen en voz altay se
aclaran dudas.

El grupo de personas participantes se divide en subgrupos tomando en cuenta los instrumentos a
aplicar y hacen las observaciones o recomendaciones pertinentes.

Se recomienda que el nutricionista participe en el grupo que aplique el instrumento Nutricidn vy
alimentacion.

Instrumentos para utilizar:

Se dispone de diferentes instrumentos para conducir el Eco-Andlisis, estos se convierten en guias cualitativas

basadas en la observacion de las distintas areas del establecimiento que permiten al grupo participante:

Reflexionar y determinar cémo los distintos espacios del establecimiento transmiten significados,
sentimientos, pensamientos y acciones en las personas usuarias de los servicios.

Analizar los valores de una determinada comunidad de aprendizaje, sobre lo que se presenta como
cultura y sobre lo que se pone a disposicion de las personas usuarias.

Examinar los lugares, situaciones e interacciones que conforman los espacios donde interactdan
diariamente las personas usuarias, utilizando preguntas como:

= iQué les dicen los lugares a las personas?

= ¢Qué valores les transmiten?
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éQué les hace sentir el lugar?

¢Qué les dice sobre lo que se espera de ellos?
¢Qué reaccion les produce el lugar?

éQué les hace pensar el lugar?

Con respecto a las interacciones por parte de la persona adulta como facilitadora y mediadora:

En

éObserva que la persona adulta propone, modela y ofrece experiencias de aprendizaje a las nifias y
nifios?

éObserva que la persona que brinda la atencion a las nifias y nifios esta atenta, reconoce y anticipa
las necesidades requeridas por las nifias o nifios?

é¢Observa en la interaccion de la persona adulta con las nifias y niflos gesto de carifio, contacto
visual, una caricia que genere confianza y un apego seguro?

relacidn al ambiente de las dreas o espacios donde las nifias y nifios interactUan diariamente:
éConsidera que los materiales dispuestos en las diferentes dreas son atractivos, llaman la atencién,
propician la exploracion y posibilitan en las nifias y nifilos nuevas experiencias, segin su propia
eleccion?

éHay rescate de lo mejor de nuestra cultura en el area?

éQué valores culturales favorece?

éFavorece este espacio la atencion y concentracion?

éRefleja el espacio el interés por hacer un mundo mejor para los nifios y nifias?

Las respuestas a estas preguntas deben anotarse en las hojas en blanco que se le entrega a cada

participante.

e Observar la infraestructura, opciones de espacio, acceso, cantidad de recurso humano y materiales

requeridos y su relacion con la rutina diaria, entre otros.

e Integrar multiples acciones que procuran dar solucidon a las necesidades que cada establecimiento

enfrenta en su tarea de ofrecer servicios eficientes y de calidad dentro del marco del enfoque de

derechos.

Para aplicar el eco-andlisis se utilizardn tres instrumentos que valoran las siguientes areas:

1. Atencién integral: Areas del aula, jardines, patio, zona de juegos y bodega de materiales educativos.
2. Nutricién y alimentacidn: Areas del comedor, cocina y bodega.
3. Areas comunes: Servicios sanitarios, fachada, acceso, corredores y otras areas.

A continuacion, se detallan los instrumentos a utilizar.
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Atencién integral: Areas del aula, jardines, patio, zona de juegos y bodega de materiales

educativos
Establecimiento: Cdédigo del establecimiento
Oficina Local Direccidén Regional Aula del Grupo de anos
Nombre de la Persona encargada de APC: Fecha:

Participantes:

AREA DE AULAS.

Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas adicionales.

S|

NO

1. ¢(Se encuentran las paredes del aula limpias y pintadas en colores blanco o pastel y en buen estado?
2. ¢Se encuentra el piso del aula limpios?

3. ¢Hay adecuada ventilacién e iluminacién en el aula?

4. (Existe un espacio de al menos 1,5 m por nifa o nifio?

5. ¢élas dreas con que cuenta el aula corresponden a las edades de las nifias y nifios?

6. ¢El material educativo se encuentra en buen estado?

7. ¢El material educativo es de facil acceso para las nifias nifios?

8. ¢Se visualiza material que no sean de uso de las nifas y nifios?

9. (Existe suficiente material educativo acorde a las edades de las nifias y nifios del grupo?

10. ¢El mobiliario es acorde a las edades y caracteristicas de las nifias y nifios del grupo por atender?
11. ¢Hay exceso de sillas y mesas de acuerdo con la cantidad de nifias y nifios en el aula?

12. (Se encuentran las sillas, mesas y muebles del aula en buen estado y limpios?

13. ¢Hay suficientes colchonetas o camas plegables para las nifias y nifios?
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Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas adicionales.

S|

NO

14. élas colchonetas o camas plegables se encuentran en buen estado, limpias y las colchonetas
forradas?

15. éSe observa que todos los muebles tienen bordes redondeados y sin astillas?

16. éLos muebles se encuentran anclados en la pared? (bibliotecas, estantes u otros)

17. iHay exceso de muebles para el espacio con que se cuenta?

18. (Cree usted que con otro tipo de muebles se aproveche mejor el espacio?

e (Qué tipo de muebles o estantes se requieren?

19. (Existen en el aula escritorios, mesas u otro mueble para uso de la persona encargada de APC?

20. ¢Cuenta el aula con alfombras o petates para el trabajo en el piso?

e (Estan las alfombras o petates en buen estado?

e (Existen suficientes?

21. ¢La decoracidon del aula es acorde a la edad de nifias y nifios?

22. ¢la decoracidn de las paredes contiene mensajes e imagenes sexistas?

23. ¢éSe presenta exceso de ruido fondo en las aulas?

24. ¢Existen dificultades de acceso al aula?

25. ¢Se observa que las salidas de los tomacorrientes cuentan con proteccién contra accidentes?

AREA DE BODEGA MATERIAL EDUCATIVO

26. ¢éCuentan con un mueble o tarimas para colocar los materiales?

27. ¢Estan debidamente limpios y ordenados los materiales educativos?

28. (Esta visible el inventario de los materiales educativos y al dia?

29. ¢(El material educativo almacenado se encuentra en buen estado?
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AREAS DE: JARDINES, PATIO Y ZONA DE JUEGOS.

Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas adicionales.

SI | NO

1.

¢Estd implementada en el establecimiento una huerta pedagdgica?

¢En el patio o jardin se dispone de plantas decorativas, arboles o arbustos?

¢Existe un espacio o zona exclusiva para juegos o actividades de movimiento fisico?

2
3.
4

¢La zona de juegos se encuentra?

¢Limpia y ordenada?

éSe encuentra pavimentada o enzacatada?

El material para desarrollar las actividades de movimiento fisico es:

¢Apropiado para las edades y caracteristicas de las nifias y nifios?

¢éSe encuentra en buen estado y limpios?

¢ Existe suficiente cantidad para el nimero de nifias y nifos?

¢Estdn dispuestos en un cajon, canasta u otro contenedor con tapa?

¢Estdn dispuestos en un lugar que sea de facil acarreo?

En caso de que el establecimiento cuente con estructuras de hierro o madera para el desarr
actividades que promueven la motora gruesa:

ollo de

éSon seguras para el uso de las nifias y nifios?

¢Estédn en buen estado?

¢Estdn cimentadas sobre superficies con arena, césped?

N

¢Existen dificultades de acceso en las dreas de patios de juegos?
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NUTRICION Y ALIMENTACION: AREAS DEL COMEDOR, COCINA Y BODEGA DE ALIMENTOS

Establecimiento: Cddigo del establecimiento

Oficina Local Direccidn Regional Fecha:

Participantes:

AREA DEL COMEDOR.

Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas adicionales. Sl

NO

1. ¢Se encuentran las paredes del comedor limpias, pintadas en colores blanco o pastel, con
acabado liso, en buen estado y facil lavado?

2. (Elespacio del comedor junto con su mobiliario se encuentra limpio entre un tiempo de comida
y otro?

3. ¢éSe percibe exceso de ruido fondo en esta area?

¢Cuenta esta area con suficiente ventilacién e iluminacion?

5. ¢Estd el comedor organizado de tal forma que se facilita la movilidad, los intercambios
espontdneos, el modelaje y la supervision de las personas adultas?

6. ¢Se dispone de mobiliario acorde a las edades y caracteristicas de las personas usuarias?

7. ¢El comedor se encuentra decorado con murales alusivos a alimentos u otros, estéticamente
elaborados y realistas?

8. ¢la decoracion de las paredes contiene mensajes e imagenes sexistas?

9. ¢Se cuenta con imagenes, en un lugar visible y asequible a la poblacién menor de edad los
Derechos de los Nifios y las Nifias?

10. ¢Las plantillas del Mend Ciclico Regional de Cinco Semanas se encuentra visibles a las personas
usuarias: nifas, nifnos y familiares?

11. ¢élas nifias y nifios utilizan tenedor, vaso y la servilleta, durante el consumo de los alimentos,
que les permite la autonomia progresiva?

12. ¢Hay en el comedor plantas no toxicas, ubicadas en el suelo para decorar el lugar o en algun
lugar destinado para ello?

Nota: Ninguna planta debe estar colocada sobre las mesas donde se ingieren los alimentos o
distribuyen los mismos.

13. ¢Existen dificultades de acceso en esta area?
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AREA DE COCINA.

Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas

. SI | NO
adicionales.
1. ¢Se encuentran las paredes de la cocina limpias, pintadas en colores blanco o pastel, con
acabado liso, en buen estado y facil lavado?
2. ¢Cuenta esta area con suficiente ventilacidon e iluminacién?
3. ¢lacocinaestd organizada de tal forma que esté libre de obstaculos y permita la movilidad
del personal?
4. ¢Se dispone de una puerta de acceso al servicio de alimentacion y de facil limpieza?
5. ¢Se dispone de pila de acero inoxidable para el lavado de los utensilios de cocina y equipo
menor?
6. ¢Se dispone de basureros con tapa?
7. élos alimentos no perecederos (fideos, arroz, frijoles) se observan en recipientes con
tapa?
8. ¢los alimentos no perecederos como los abarrotes se encuentran adecuadamente
ubicados en los estantes limpios, desinfectados y secos, donde se ha colocado
previamente el nombre que los identifica?
9. ¢Hay presencia de algun tipo de plaga?
AREA DE BODEGA.
Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas adicionales. SI | NO

1. ¢labodega es solo para alimentos o guardan ademas materiales en desuso?

2. ¢Cuentan con tarimas para colocar alimentos?

3. ¢Cuenta el establecimiento con recipientes con tapa para guardar utensilios y vajilla (platos, cucharas,
vasos) en forma correcta?

4. ¢Se encuentra en la bodega donde se guardan los alimentos libres de articulos de limpieza y /o
desinfectantes?

5. ¢Se encuentra la bodega limpia, ordenada y ventilada?
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Establecimiento:

Oficina Local Direccién Regional

AREAS COMUNES: SERVICIOS SANITARIOS, FACHADAS, ACCESO, CORREDORES Y OTRAS AREAS.

Cddigo del establecimiento

Fecha:

Participantes:

SERVICIOS SANITARIOS.

Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas adicionales. S|

NO

1.

¢Se encuentran los servicios sanitarios en buen estado y disponen de lo requerido?

considerando las siguientes caracteristicas:

Fugas de agua.

Las llaves de chorro estan funcionando adecuadamente.

Se utilizan como bodegas

Los inodoros estan limpios y sin sarro.

Tienen papel higiénico a disposicién en cada inodoro.

El papel higiénico estd a la altura de la nifia y nifo.

Tiene dispensador con jabén.

Tiene toallas de papel para el secado de manos.

Basureros con tapa en cada servicio sanitario.

2.

¢Todos los inodoros y tanques cuentan con tapa?
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Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas adicionales.

S

NO

3. (¢El espacio donde se ubican los inodoros, lavatorios estan limpios y libre de malos olores?

4. ¢Dentro del servicio sanitario se observan botellas con sustancias tdéxicas como cloro,
desinfectante u otras?
Nota: Ninguna botella con sustancias para la limpieza e higiene del establecimiento deben
estar al alcance de las nifias y nifios.

5. ¢éCumplen con lo estipulado en la Ley 7600 sobre accesibilidad?

6. ¢Cuenta el establecimiento con un servicio sanitario completo para las personas funcionarias
y visitantes?

7. ¢El nimero de inodoros son suficientes segln la cantidad de nifias y nifios atendidos por
jornada? (1 inodoro por cada 15 nifias y nifios)

8. ¢losinodoros son del tamafio apropiado para las nifias y nifos?

Area para promocion de habitos de higiene:

9. ¢Se dispone de un drea para el cepillado de los dientes?

10. ¢Cuenta esta area con espejos y a la altura de la nifia o nifio?

11. éCuenta esta area de dispensador con jabdn y toallas de papel?

12. ¢Cuenta con un espacio para el cambio de pafales?
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FACHADAS, ACCESO, CORREDORES Y OTRAS AREAS:

Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas adicionales.

S|

NO

1. ¢Seencuentran las fachadas, pasillos y corredores en condiciones adecuadas de pintura, limpieza?

2. (Dispone el establecimiento con un rétulo que lo identifique?

3. ¢Se dispone en el drea de acceso al establecimiento de:

e Pizarras informativas para las familias con al menos lo siguiente:

a. Informacion para la Prevencién de la violencia hacia nifias, nifios y mujeres.

b. Informacidn para la atencién de las Adolescentes Madres.

c. Informacién sobre horarios de atencidn, entrega de alimentos, reuniones, entre otros.

e Control de entrada y salida de la nifia o nifo.

e Implementos para utilizar segun lo indicado en los protocolos de salud vigentes.

4. (Se encuentra los pasillos, corredores libres de objetos, mobiliario y equipo que limitan el libre
transito?

éLas areas cuentan con iluminacidn natural o artificial?

éLas areas cumplen con lo estipulado en la Ley 7600 sobre accesibilidad?

¢Se dispone de un drea acondicionada para el fomento de la Lactancia Materna?

N U

¢éSe dispone de un area acondicionada para la entrega de los alimentos para el consumo en el
hogar (leche y DAF)?

9. ¢Se dispone de un espacio para la ubicacidn de la documentacién?

10. ¢éSe encuentran de forma accesible, los siguientes documentos?

e Plan de emergencias.

e Directorio actualizado con las diferentes instituciones que brindan atencion en:

o Caso de emergencia

o Caso de violencia

e (Coddigo de la nifiez y la adolescencia.

e Ley Contra la Violencia Doméstica.

e Ley 8809 Creacién de la Direccion Nacional de Centros de Educacién y Nutricién y de Centros
Infantiles de Atencién Integral,

e Reglamento Orgdnico de la Direccion Nacional de CEN-CINAI

e Reglamento Auténomo de la Direccién Nacional de CEN-CINAI

e Normas, procedimientos, manuales operativos vigentes para la atencién de los usuarios.
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Marcar con una equis (X) su respuesta o bien realizar observaciones en hojas blancas adicionales.

S

NO

e (Se dispone del Reglamento de Servicios de Alimentacién al Publico?

e (Se dispone del Menu Ciclico Regional de Cinco semanas?

e (Sedispone de un menu por escrito para imprevistos? (cuando falta de corriente eléctrica, gas,
alimentos)

Materiales para la Vigilancia del Crecimiento y Desarrollo

¢Se encuentran en buen estado y resguardos los siguientes materiales?:

e Labalanzay tallimetro.

e Materiales de EDIN Il o EVADE.

e Materiales para la aplicacion de tamizaje de vista.

e Materiales para la aplicacidon de tamizaje de oido.

e Materiales para deteccidn, valoracidn y control de placa bacteriana.

11. ¢Existe evidencia en el Libro de Funcionamiento del Establecimiento de la realizacién de
simulacros acordes al Plan de Emergencias del establecimiento?

12. ¢Existen zonas de seguridad accesibles debidamente sefializadas?

13. (Se observa que las salidas de los tomacorrientes cuentan con proteccién contra accidentes?

14. ¢Hay plantas no téxicas ubicadas en el suelo para decorar el lugar?

Nota: Ninguna planta debe estar colocada sobre las mesas o espacios donde se distribuyen
alimentos para consumo en el hogar (Leche y DAF).
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Planes de mejora en relacién a los hallazgos del eco-analisis

Con base en esta informacioén, se establecen las acciones para la implementacién de un Plan de mejora a fin de
definir de forma eficiente y transparente de los compromisos, desafios y proyecciones orientados al

mejoramiento continuo.

Area

Hallazgos

Acciones de
Mejora

Plazo

Responsable

Firma de los participantes:

Seguimiento de plan de mejora

El seguimiento y la revision periddica de las acciones implementadas en el Plan de mejora permite obtener
informacidn sobre el grado de avance de las acciones de mejora establecidas y a su vez, si se requiere o permiten
reorientar lo que se ha trabajado, tomar decisiones pertinentes y oportunas.

Area

Accién de mejora

Resultado

Observaciones generales

Firma de los participantes:
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Disposicion 4.11: Celebraciones varias a realizar en el establecimiento en APC

Las actividades para realizar en los establecimientos CEN-CINAI aprobadas por la Direcciéon Nacional de CEN-
CINAI son:

e Acontecimientos importantes para celebrar en el establecimiento:
Bienvenida al inicio de afio o

o

O O O

O O O O O O

Anexion del Partido de Nicoya

Celebracién de la Independencia de Costa Rica
Dia de la Familia (incluye el Dia de la Madre,
Padre, Abuelos)

Semana Nacional de la Nutricion

Semana Lactancia Materna

Semana de la Salud Bucodental

Dia del Negro Costarricense

Dia de la nifia y el nifio

O O O 0O O O 0O O O

Dia Mundial del Ambiente

Dia de las Familias

Dia del Encuentro de Culturas

Dia de las Mascaradas

Dia de la Audicion

Dia de la Visién

Dia de la no Violencia contra las mujeres
Abolicion del Ejercito

La Natividad

Cumpleafios

Otros indicados por el Nivel Nacional

Evitar solicitar trajes alusivos para una celebracion, se puede dar la opcidn de que, si en el hogar se dispone
de este, la nifia o nifio llegue vestido,

Sin embargo, el establecimiento se debe contar con alternativas suficientes, en buen estado, limpios y
presentables, para que las nifias y nifios que no tienen lo utilicen, con el fin de que estos no se sientan

excluidos.

o Para la celebracién de los cumpleafios se debe tomar en cuenta lo siguiente:

La celebracion se realizard el mismo dia, antes o después si al dia de cumpleafios de la nifia o nifio cae
en feriado o fin de semana o bien se realiza una sola celebracion al mes.

Algunas actividades para realizar con las nifias y nifios son:

La persona encargada del grupo expresa: “Hoy Ana Lucia cumple afios”

Invitar a la persona cumpleafiera a pasar al centro y si desea escoger a una amiga, amigo u objeto

O

O

significativo para que se siente con ella o él en el centro.
La Persona encargada de APC expresa algo bonito a la persona cumpleafiera e invita a las demas

nifias y nifios a expresar algo bonito.

Colocar una estrella en su pecho, corona o collar para que sea un dia especial.
Las compafieras o compafieros le pueden hacer una carta, dibujo.
Colocar una candela en un cup cake o quequito y cantar la cancién de cumpleafios. El queque

puede ser elaborado por el establecimiento.

Brindar una atencion especial y hacerlo sentir el protagonista durante el dia.
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=  Realizar la actividad de la “Alfombra del Sol” llevando en sus manos el “Globo terrdqueo” u otro
objeto que le represente. Consiste en que la nifia o nifio le da vueltas a la alfombra que representa
el Sol, la cantidad de afios que esta cumpliendo, semejando la traslacion de la tierra.
= Elgrupo completo cierra los ojos y expresan en voz baja 3 veces “Ana Lucia, feliz cumpleafios”.
=  Realizar actividades que promuevan el movimiento, que sean cooperativas y no competitivas.
Tomar en cuenta las particularidades de la nifias y nifios, su personalidad y si presentan alguna
necesidad especial.
Si se entregan bolsitas de fiesta se recomienda que estas sean de papel o de material reciclado, se
llenen con frutas no tradicionales para aumentar el consumo de estas y sea un alimento nutritivo. Las
bolsitas no deben estar diferenciadas para hombres y mujeres, ni utilizar decoraciones patentadas.
No utilizar foam, globos, estereofdn en las decoraciones.
Explicar a las familias que no se permite la realizacion de fiestas de cumpleafios por parte de los
familiares en el establecimiento para evitar hacer gastos innecesarios como: regalos, sorpresas,
pifiatas, adornos, contratacién de payasos u otros.

Aspectos para tomar en cuenta en el cambio de menu para ocasiones especiales.

o

o

Si se desea realizar un cambio de menu en la celebracion de alguna actividad especial, la propuesta del
menu correspondiente para ese tiempo de comida debe ser planificado, avalado por el Profesional en
Nutricidn y contar con la aprobacién de la jefatura de Oficina Local.

Utilizar bebidas de frutas naturales (no gaseosas)

Aspectos para tomar en cuenta para las ocasiones especiales.

O

Las aulas no se deben transformar, las actividades se realizan en el comedor, espacios al aire libre,
espacios techados, en el aula se colocan materiales alusivos a la celebracidén ajustandose a las
condiciones de cada establecimiento.

Para las actividades al aire libre, fuera del establecimiento, solicitar a las madres, padres o personas
encargada el uso de: bloqueador, gorra y suficiente agua para hidratarse.

Los materiales elaborados por las nifias y niflos para actividades especiales, conmemorativas,
acontecimientos importantes, no deben transmitir estereotipos de género sexista, por ejemplo:
elementos de cocina para las mujeres y carro para los hombres.

En tiempos de emergencia nacional o situaciones especiales acogerse a las directrices y disposiciones
emitidas por las autoridades competentes.

Evitar participar en los desfiles en las calles de la comunidad o actividades que generen estrés a las
nifias o nifios para no violentar sus derechos.

Acto de Clausura del ciclo lectivo:

O
O

Programar estas actividades en horario y dias laborales.

Se realiza solo para las nifias y nifios que al afio siguiente inician la Educacidon General Basica en la
escuela.
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o La Profesional All de CEN-CINAI acreditada por el MEP, coordina la actividad de entrega de los
certificados y el acto de clausura se realiza en el establecimiento, coordinando con el MEP los
certificados a entregar.

o Cuando es una maestra nombrada por el MEP y la cantidad de nifias y nifios que asisten al
establecimiento es menor a diez se coordina incluirlos en la graduacién del kinder o escuela; si la
cantidad es superior a diez se pueden realizan en el establecimiento. Siguiendo los lineamientos
establecidos por el MEP o CEN-CINAL.

Notas:

e No se permite:
o La realizacion de reinados infantiles, ni ninguna otra actividad que violente la integridad fisica,
psiquica y moral.
o Solicitar dineros por ningun motivo.
e Las celebraciones no se circunscriben a una Unica actividad, los contenidos se traducen en materiales

especificos que la nifia y el nifio pueda manipular y permanezcan en la cotidianidad. Se deben analizar
los valores esenciales de la celebracion.

e las actividades deben promover el disfrute y la participacién de nifias, nifios, sus familias, las personas
funcionarias de los establecimientos y miembros del Comité CEN-CINAI que asi lo deseen; pueden hacer
uso de vestimentas alusivas a las celebraciones, utilizar areas (interiores o exteriores) de los
establecimientos para la disposicion de materiales (que armonicen con el medio ambiente) que las
nifias y nifios puedan utilizar como parte de la interaccion y acceso al conocimiento segun sea la ocasion

o celebracién.
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Disposicion 4.12: Reporte de Visita Domiciliar

Establecimiento: Cddigo del establecimiento
Oficina Local Direccion Regional
Numero de expediente: Fechay hora de visita:

Nombrey apellidos de la persona usuaria:

Direccién exacta:

Nombre de la madre, padre o encargado en caso de nifias y nifios:

Modalidad que recibe:

Motivo de la visita:

Situacién relevante encontrada:

Acciones relevantes realizadas:

Recomendaciones generales:

Observaciones:

Nombrey firma de la persona que brinda la informacién:

Parentesco (en caso de nifias, nifios):

Nombre y firma de la persona funcionaria que realiza la visita:

Nota: Se debe archivar este reporte en el expediente “Informacion General del Cliente Intramuros vy
Extramuros”
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Disposicion 4.13: Acompafiamiento de los profesionales del Equipo Interdisciplinario de la OL

El acompafiamiento técnico se realiza en el Nivel Local, entendiendo este la Oficina Local y los
establecimientos, se refiere a procesos de formacién individual o en pequefios grupos. Este acompafiamiento
se basa en el principio de equidad, respeto de la diversidad, el enfoque critico y dialégico, promoviendo una
posicion de horizontalidad entre los participantes donde se comparten saberes y experiencias. Asi mismo
debe predominar una gestién colaborativa y constructiva donde medie el modelaje, con el propédsito de
contribuir al desarrollo de acciones para mejorar progresivamente la calidad, oportunidad y eficiencia en la
prestacion de la modalidad de Atencion y Proteccion Cotidiana. La intervencion de la OL CEN-CINAI es de
caracter interdisciplinario trascendiendo el enfoque de la suma de visiones o conocimientos.

Es importante diferenciar el concepto de acompafiamiento sustantivo de los conceptos de Co-vision y asesoria
técnica, entendiéndose por estos lo siguiente:

e Co-visidn: busca trascender la supervisién vertical, favoreciendo el intercambio de conocimientos,
experiencias y practicas, donde todas las personas aportan en la bdsqueda de soluciones, evaluacién,
auto evaluacién de procesos y seguimiento a las acciones.

e Asesoria Técnica: Son actividades de informacién a grupos o personas individuales. Incluye
recomendaciones verbales y escritas sobre cierta tematica. Considera, ademas, informacion por correo
electrénico, redes sociales, articulos, infografias, videos, campafias informativas y de divulgacién con el
fin de ampliar el conocimiento en la materia.

Objetivo General

Brindar el acompafiamiento técnico sustantivo a las personas funcionarias de los establecimientos CEN-CINAI,
mediante reuniones y modelaje donde se promueva el conocimiento de forma colaborativa y constructiva,
para fortalecer la calidad, eficiencia y oportunidad en la prestacion de la modalidad de Atencion y Proteccidn
Cotidiana.

Objetivos especificos

1. Disponer de un compendio de normas, procedimientos, manuales, guias, directrices y lineamientos
con la informacion técnica sustantiva actualizada y vigente.

2. Informar sobre la normativa técnica sustantiva vigente y su interrelacién con el quehacer cotidiano.
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3. Promover un didlogo critico y dialdgico con las personas funcionarias del establecimiento que reciben
el acompafiamiento técnico sustantivo.

4. Modelar en caso necesario la ejecucién de las actividades a implementar en el establecimiento CEN-
CINAL

5. Favorecer el incremento del conocimiento técnico del personal del establecimiento.

Planificacion:

La Jefatura de la OL CEN-CINAI con la asesoria del Equipo Interdisciplinario, determinan el afio anterior, la

priorizacion de los establecimientos a acompafiar, con el fin de organizar y planificar las visitas, reuniones

requeridas. La cantidad de establecimientos a acompafiar sera del 50% en el primer afio y el 50% restante

para el segundo afio. Esto con la finalidad de que un plazo de dos afios se cubra la totalidad de

establecimientos por Oficina Local. El acompafiamiento debe programarse para el primer semestre del afio,

estableciéndose el seguimiento para el segundo semestre.

Las personas participantes y sus responsabilidades:

Jefatura de Oficina Local: supervisa la realizacién del acompafiamiento técnico y su seguimiento.

Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local: realiza el acompafiamiento técnico y el seguimiento.
Profesional All de CEN-CINAI, personas que brindan la Atencién Integral de Infantes, Asistente de Salud
del Servicio Civil 3 o Promotor de la Salud, persona encargada de realizar la limpieza y preparacion de
alimentos: reciben el acompafiamiento técnico y el seguimiento.

Metodologia:

@™ 0 Qoo oW

El Equipo interdisciplinario de la OL CEN-CINAI requiere conocer la normativa institucional vigente.
Debe elegir a juicio de experto la priorizacion de 50% de los establecimientos a visitar.

Visitar los establecimientos para conocer la realidad concreta.

Realiza el acompafiamiento técnico sustantivo en el establecimiento.

Establecer las oportunidades de mejora y plazos para su ejecucion.

Brindar el seguimiento a las oportunidades de mejora determinadas.

Dejar anotaciones de los participantes en el libro de funcionamiento del establecimiento con firma de
recibo de quienes recibieron el acompafiamiento.

Elaborar un informe ejecutivo que contenga los principales hallazgos, plan de mejora y seguimiento,
segun lo establecido en el libro del funcionamiento.
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A continuacion, se brindan algunos de aspectos a tomar en cuenta en el acompafiamiento al personal
encargado de brindar la atencidn a las nifias, nifios y Profesional All de CEN-CINAI.

B. Brindar acompafiamiento técnico educativo por parte de la Docente en:

Brindar acompafiamiento técnico educativo en la implementacion de la atencion de nifias y nifios
menores de 4 afios para:

@)

Asesorar sobre el Manual Operativo de Atencién Integral Infantil en CEN-CINAI, el Modelo Marco
Abierto y los ejes trasversales.

Acompafiar en la organizacion de las areas.

Refrescar los conocimientos adquiridos en la induccion de la Guia pedagdgica para nifias y nifios
desde el nacimiento hasta los 4 afios de edad, Mis primeros lazos y su relacion con el Manual
Operativo de Atencion Integral Infantil en CEN-CINAI.

Realizar el analisis del Plan de Actividades para la atencion integral de nifias y nifios, a fin de que
estén claramente identificados los dmbitos, componentes, aprendizaje por construir, elaboracion y
adaptacién de materiales de apoyo (de requerirse por discapacidad o riesgo en el desarrollo),
estrategias de mediacién, indicadores a observar, los recursos y tiempos a utilizar.

Observar la dinamica grupal, relacién entre los plasmado en el Plan de Actividades, los recursos
disponibles en los diferentes ambientes, las actividades que realizan las nifias y nifios, el interés hacia
ellas, el logro de los objetivos, su nivel de complejidad y modelaje que realiza la Persona encargada
de APC.

Modelar cuando se requiera, a la Persona encargada de APC algunas de las estrategias de mediacion
indicadas en el plan educativo.

Analizar en conjunto con la Persona encargada de APC, lo acontecido en el contexto, donde se
incluyen aspectos relacionados con el desarrollo y se realizan cuando se requiere ajustes al Plan de
actividades para la atencién integral.

Brindar acompafiamiento y asesoria en la aplicacion correcta y registro de los resultados de las
evaluaciones y tamizajes: visual, auditivo, control de la higiene bucodental, Evaluacion cualitativa
de nifias y nifios que reciben API.

Dar seguimiento a las referencias emitidas: visual, auditivo, odontologia, entre otros.

Verificar y dar seguimiento al control de las vacunas cuando corresponda.

Comprobar que en el expediente se haya registrado anotaciones en relacién con la asistencia a la
consulta de Atencidn Integral de las nifias y nifios en la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS)
cuando corresponda.
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o Verificar que en el establecimiento se disponga de los documentos requeridos para brindar la

O

atencidn, tales como:

Guia pedagdgica para nifias y nifios desde el nacimiento hasta los 4 afios de edad.

Manual Operativo de Atencion Integral Infantil en CEN-CINAI.

Guia para la iniciacidon musical para nifias y nifios de 0 a menos de 4 afios en CEN-CINAI.

Banco de Herramientas educativas.

Procedimiento para la Utilizacion de los Recursos Tecnoldgicos Educativos en los
establecimientos CEN-CINAI.

Procedimiento para la implementaciéon de la modalidad de Atencion y Proteccién Cotidiana.
Procedimiento para el Traslado de Nifios y Nifias mediante contratacién de Servicios de
Transporte para ser atendidos en API, vigente.

Instrumentos para la aplicaciéon de las evaluaciones y tamizajes que se le realizan a las nifias y
nifios: Cartilla aplicada para la agudeza visual, Prueba auditiva de las tarjetas, Evaluacion
cualitativa de nifias y nifios que reciben API, Control de higiene bucodental.

Otros procedimientos solicitados por la DNCC.

Otras actividades:

Realiza estrategias para el trabajo conjunto con las familias (creciendo juntos-somos familia,
Recreando Valor, Crianza con presencia plena, capsulas educativas)

Existen participacién activa del comité y las organizaciones sociales de la comunidad en diversas
actividades que desarrollan con las nifias y nifios en el establecimiento o la comunidad.

Brindar acompafiamiento técnico educativo en la implementacion de los Programas, guias, normas y

disposiciones establecidas por el Consejo Superior de Educacién y el Ministerio de Educacion Publica,
para las nifias y nifios a partir de los 4 afios de edad, Ciclo Materno Infantil (Grupo Interactivo Il) y
Transicion donde se cuenta con una funcionaria CEN-CINAI acreditada por el MEP en los siguientes
aspectos:

Aplicacidon e implementacién del programa de estudio de educacion preescolar para el Ciclo Materno
Infantil (Grupo Interactivo Il) y Ciclo de Transicién.

Elaboracion del planeamiento para los ciclos de:

O

4y 5 materno interactivo 2
5 a 6 transicion
Grupo heterogéneo 4 a 6 afios.
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o Utilizacién de la Guia Docente del Programa de Estudios de Educacion Preescolar.

o Articulacién de los ambientes internos y externos propuestos en la Guia del Docente del Programa
de estudio de educacién preescolar con el Manual Operativo de Atencion Integral Infantil en CEN-
CINAL

o Evaluacion de aprendizajes en la Educacion Preescolar e Informe Descriptivo de logros del Nivel de
Educacién Preescolar.

o La implementacién de la Atencion y seguimiento individualizado de la nifia y el nifio (Atencidn
individual)

o Elaboracion y actualizacion del expediente de la nifia y el nifio Ciclo Materno Infantil (Grupo
Interactivo 1) y Ciclo de Transicion, asi como el tramite de envio a la institucion educativa que va a
asistir la nifia o nifio.

o En el uso de la pagina Web del Ministerio de Educacién Publica donde se encuentran recursos

digitales para la primera infancia, materiales, experiencias, plantillas para planeamiento y otros.

Brindar acompafiamiento técnico en la atencidn a escolares que se implementan diariamente en el

establecimiento en:

O

Los conocimientos adquiridos en la induccidén para la implementacién del apoyo educativos al

escolar y su relacion con el Manual Operativo de Atencion Integral Infantil en CEN-CINAI.

La realizaciéon del Plan de Actividades a realizar con las nifias y nifios de edad escolar.

La observacién de la dindmica grupal, relacion entre los plasmado en el Plan de Actividades, los

recursos disponibles en los diferentes ambientes, las actividades que realizan las nifias y nifios, el

interés hacia ellas, el logro de los objetivos, su nivel de complejidad y modelaje que realiza la Persona

encargada de APC.

El modelaje, cuando se requiera, a la Persona encargada de APC algunas de las estrategias de

mediacion indicadas en el plan educativo.

El analisis de lo acontecido en el contexto y realizan, cuando se requiere, ajustes al Plan de

actividades para la atencién del escolar en conjunto con la Persona encargada de APC.

La adaptacion metodoldgica para trabajar temas vinculados con:

= |os nifios la erradicacién del poder de dominio y control machistas, ejercicio de paternidades
afectivas, la promocion de las masculinidades para la igualdad y la no violencia.

= las niflas y nifios igualdad entre hombres y mujeres, sexualidad afectiva, prevencién de
violencia.

Nota: se realiza simultdneamente con la Persona encargada de APC y el profesional en psicologia.
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B. Brindar acompafiamiento técnico del Profesional en psicologia: para el desarrollo de acciones en el
cumplimiento de los derechos, igualdad entre hombres y mujeres, inclusién, promocién de una cultura

de paz, salud mental y calidad de la atencién, tomando como referencia aspectos relacionados con:
o Lainclusién en las practicas cotidianas en el establecimiento que:

Promuevan espacios sociales, de interaccion, proteccidon, equidad, igualdad, inclusion, paz,
armoniay salud mental.

Susciten el desarrollo de la autonomia progresiva, capacidad empatica, auto regulacion de
emociones y pensamientos, autoestima, habilidades de comunicacién asertiva y escucha activa.
Fomenten mensajes educativos que conllevan ideas y visiones sobre los derechos, enfoque de
género e igualdad de oportunidades.

Reconozcan y respeten, sin ninguna distincion, las diversas etnias, creencias y practicas religiosas,
nacionalidades, condiciones socioecondmicas, fisicas, destrezas mentales y motoras de las nifias
y nifios en el establecimiento.

Integren acciones educativas de las diferentes tradiciones, alimentacién, celebraciones u otros
de las diferentes culturas.

Promover la construccidén de conocimientos, actitudes y practicas para la apropiaciéon de la
convivencia pacifica.

Promover a través del juego el pensamiento critico y la creatividad la resolucion de conflictos
convirtiéndolos en una oportunidad de aprender y crecer.

Motiven a las nifias a explorar diversas areas del conocimiento, actividades de entretenimiento
y ocio, que tradicionalmente han estado asociadas a “intereses de los hombres”.

Motiven a los nifios exploren diversas dreas del conocimiento, actividades de entretenimiento y
ocio, que tradicionalmente han estado asociadas a “intereses de las mujeres”.

o Lainclusion de acciones con el personal de planta que:

Promuevan espacios de sensibilizacién para mejorar las habilidades en el abordaje de situaciones
especiales, asi como su capacidad de conciliar y negociar.

Fomenten el trabajo en equipo, buen trato y cordialidad con el equipo de planta.

Promuevan un ambiente de cordialidad, serenidad, confianza para con las nifias y nifios.
Fomenten una mirada diferente al quehacer cotidiano, con el fin de evitar creencias y actitudes
diferenciadas de lo que pueden y deben hacer las mujeres y los hombres socialmente.
Sensibilice en la necesidad de uso adecuado del vocabulario para evitar todo tipo de
discriminacion.
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O

Asesorar al personal del establecimiento en aspectos propios del desarrollo evolutivo, a fin de
que se respeten los tiempos para la adquisicion de habilidades segun las particularidades de cada
nifa o niflo, por ejemplo: control de esfinteres, tiempos para la ingesta de alimentos,

coordinacién motora, necesidad de suefio y descanso entre otros.

Promuevan el desarrollo y fortalecimiento de habilidades y competencias sociales, proyecto de

vida, salud mental, manejo del estrés, entre otros.

La importancia sobre la calidad de la atencion:

Brindar acompafiamiento en las actividades diarias se dirijan a asegurar la calidad de los servicios.
Sensibilizar al personal de planta sobre la importancia de la conformacion de los grupos, seguin

grupo etario, cantidad de nifias y nifios a atender por persona adulta.

Promover que los grupos se mantengan conformados segun la organizacién establecida al iniciar
el afio, por lo tanto, no se deberan cambiar de grupo a las nifias y los nifilos de manera automatica
por variacion en la edad; su cambio solo se justifica si por el desarrollo evolutivo asi lo requiere.

Sensibilizar en temas relacionadas con discapacidad e inclusion en cumplimiento a la Ley 7600.

Brindar acompafamiento y asesoria en la aplicacidon correcta y registro de los resultados de las
evaluaciones de la Escala del Desarrollo Integral Il, y la Escala para la evaluacién del desarrollo

para nifios, nifias y adolescentes de 6 a menos de 14 afios.

Dar seguimiento a las referencias emitidas en el nivel de desarrollo.
Verificar y dar seguimiento al control de las vacunas cuando corresponda.

Comprobar que en el expediente se haya registrado anotaciones en relacion con la asistencia a
la consulta de Atencién Integral de las nifias y nifios en la Caja Costarricense del Seguro Social

(CCSS) cuando corresponda.

C. Brindar acompafiamiento técnico por parte del Profesional en Terapia de Lenguaje en:

Promover acciones para la estimulacion y desarrollo del lenguaje en los diferentes ambientes y areas

del establecimiento.

Brindar recomendaciones de diversos materiales a incluir en los ambientes que enriquecen las

diferentes areas del desarrollo del lenguaje.

Modelar actividades incluidas en el planeamiento para una mayor comprension y apropiacién de la

Persona encargada de APC de infantes, en aspectos relacionados con la estimulacion del lenguaje.

Refrescar los conocimientos adquiridos del desarrollo del lenguaje en aspectos relacionados con la

lengua materna, su pronunciacién, entonacién, acento, estructura gramatical y vocabulario.
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Brindar acompafiamiento y asesoria en relacién con la comunicacién con las nifias y nifios de forma

asertiva tomando en cuenta la individualidad y desarrollo durante las diferentes actividades que se

presentan en el dia, por ejemplo:

= Sensibilizar en temas de aspectos a tomar en cuenta a la hora de conversar como: estar a la
altura de la nifia o nifio, tocar su hombro, mantener contacto visual, dar instrucciones sencillas
claras y precisas, unido a un correcto lenguaje corporal.

= Acompaiiar todas las actividades con la palabra, promoviendo el lenguaje en un contexto
cotidiano, apropiado y comprensible para su edad y desarrollo individual.

=  Fomentar las habilidades comunicativas con las nifias y nifios, sin usar diminutivos, con una
buena articulaciéon de las palabras y uso correcto del nombre de las personas, objetos,
animales, entre otros.

=  Promover la expresién oral de forma espontdnea y natural, realizando preguntas generadoras
con lenguaje claro y real.

Brindar acompafiamiento y asesoria en la aplicacién correcta y registro de los resultados de los

tamizajes visual y auditivo.

Verificar que en el establecimiento se disponga de los instrumentos para la aplicacion de los

tamizajes:

= (Cartilla aplicada para la agudeza visual

=  Prueba auditiva de las tarjetas

Dar seguimiento a las referencias emitidas segun los resultados de los tamizajes visual y auditivo.

Verificar y dar seguimiento al control de las vacunas cuando corresponda.

Comprobar que en el expediente se haya registrado anotaciones en relacién con la asistencia a la

consulta de Atencion Integral de las nifias y nifios en la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS)

cuando corresponda.

D. Brindar acompafiamiento técnico por parte del Profesional en Terapia Fisica en relacién con:

Las actividades del movimiento humano que se realizan en las diferentes areas del establecimiento.
Aspectos propios del desarrollo motor, a fin de que se respeten los tiempos para la adquisicion de
estas habilidades.

Las posturas de las nifias y nifios cuando estan sentados en la silla o en el suelo cuando estan
desarrollando actividades.

La integracion de diversas actividades que estimulen el drea motora gruesa en el plan de actividades
para la atencion integral de nifias y nifios.
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E.

o O O O

La disposicion de recursos didacticos adecuados que fomenten y fortalezcan el desarrollo motor
grueso.

Las recomendaciones y aspectos de sensibilizacion a las personas funcionarias de planta, sobre
aspectos relacionados a la inclusion, adaptaciones y educacion que favorecen la adaptacion de las
nifias o nifios que presenten alguna discapacidad.

Las alteraciones ortopédicas en los pies para su referencia a la Atencion Interdisciplinaria.

Dar seguimiento a las referencias emitidas en su especialidad.

Verificar y dar seguimiento al control de las vacunas cuando corresponda.

Comprobar que en el expediente se haya registrado anotaciones en relacién con la asistencia a la
consulta de Atencidn Integral de las nifias y nifios en la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS)
cuando corresponda.

Brindar acompafiamiento técnico por parte del Profesional en Nutricién en aspectos relacionados con:

O O 0O O 0O O O O

Actividades vinculadas a la Educacién Alimentaria Nutricional, en los diferentes espacios del
establecimiento.

El modelaje y recomendaciones a las funcionarias del establecimiento, en las diversas acciones que
se desarrollan durante la entrega y consumo de alimentos servidos por parte de las nifias y nifios.
La promocion de espacios tranquilos, de comensalidad, donde la alimentacién se convierta en una
experiencia sensorial y se de valor a cada uno de los alimentos consumidos por el importante aporte
a la salud, al crecimiento y al desarrollo de las nifias y nifios.

El modelaje de buenas practicas durante el consumo de alimentos, en favor de motivar su ingesta,
principalmente en aquellas nifias o nifios que presentan rechazo por no haber sido expuestos al
alimento o emociones negativas originadas desde otros escenarios.

Las porciones brindadas a las nifias y los nifios.

Cumplimiento del menu Ciclico Regional.

La inocuidad de alimentos.

Recepcidn, preparacion, distribucion y almacenamiento de alimentos.

Revision de bodega para corroborar que no se encuentren alimentos no autorizados.

Llenado y custodia de documentos oficiales.

Recepcidn, organizacion y custodia de facturas de productos.

Normas de aseo del personal.
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O O O O

Brindar acompafiamiento y asesoria en la aplicacion correcta y registro de los resultados de las
evaluaciones antropométricas.

La implementacién de huertas pedagdgicas, con las coordinaciones que dicha actividad conlleve.
Dar seguimiento a las referencias emitidas en su especialidad.

Verificar y dar seguimiento al control de las vacunas cuando corresponda.

Comprobar que en el expediente se haya registrado anotaciones en relacién con la asistencia a la
consulta de Atencidn Integral de las nifias y nifios en la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS)
cuando corresponda.
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Anexo 1: Control de entrada y salida de nifias y nifios de establecimiento y Control de entrada y salida de
nifias y nifios de establecimiento que utiliza transporte.

DIRECCION NACIONAL CEN CINAI
Direccién Técnica-UNAT

CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DEL NIRIO O NIFIA DEL ESTABLECIMIENTO:

ENTRADA SALDA

FEOHA =
NOMERE Y APELLIDOS NIRD-NIRA NOMBRE DEL ENCARGADO QUE NOMBRE DEL ENCARGADO QUE RETIRA AL NIRID

o ENTREGA ALNIRD O NIRA HORA 0 Nifia

Teresie: I Hacons
© Documento propiedad de |a Direccidn Nacional de CEN CINAI prohibida su madificacidn total o parcial. Elaborado UNAT julio 2018
CODIGO: API-EC-APC-P01.03
CCONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DEL ESTABLECIMIENTO DE LA NINA Y EL NINO QUE UTILIZA TRANSPORTE

Nombre o.L:
Semana del al mes: afio:

Lunes * Martes Miércoles Jueves Viernes

' NOMBRE DEL NINO O NIRA P|A

Observaciones

llenado: sello:

P: Presente A:Ausente S Salida Elaborado UNAT, setiembre, 2018
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Anexo 2. Informe descriptivo de logros: Nivel de Educacion Preescolar - MEP

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA . o
Viceministerio Académico me
Direccidn de Desarrollo Curricular Winisterio de
Departamento de Educacién de la Primera Infancia Fucacionpibies
INFORME DESCRIPTIVO DE LOGROS
Nivel de Educacion Preescolar

Aspectos administrativos:

Nombre de la persona estudiante:

Direccion Regional de Educacion: Centro Infantil:
Nombre y apellidos del o la docente:

Ciclo: Materno Infantil (Interactivo Il) () Transicion ()

Modalidad: Heterogéneo () Servicio MEP en Alternativa de Cuido y Desarrollo Infantil () Externos al Ministerio
de Educacidén Publica/ CEN CINAI

Curso lectivo: Periodo:
Aprendizaje indicad Niveles de
esperado g icador Ilndicadores desempeiio Descripcion del
Habilidad (Componente de|éeil;tr"’r‘2”0 pa&% Ieadel aprendizajeinicial, nivel delObservaciones
programa dehabilidad) esperado intermedio yldesempefio
estudio) avanzado)

Observaciones del proceso de Seguimiento Individualizado

INFORME DE ASISTENCIA

TOTAL, DIAS LECTIVOS USENCIAS TARDIAS

NOMBRE DEL PADRE, MADRE O PERSONA ENCARGADA FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
DIRECTORA/ ENCARGADA DEL
CENTRO INFANTIL

NOMBRE Y FIRMA DE LAFECHA DESELLO DEL CENTRO
PERSONA DOCENTE ENTREGA INFANTIL
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Anexo 3 “FAES. Formulario para la auto evaluacion y supervision del cumplimiento del Procedimiento para
la implementacion de la modalidad de Atencidon y Proteccion Cotidiana”

Formulario para la auto evaluacion y supervision del cumplimiento del Procedimiento para la implementacién de la
Modalidad de Atencidn y Proteccién Cotidiana
(API-EC-APC-PR02)

Codigo: Fecha
Versioén: Paginas:
Si | No

- Observaciones:
El procedimiento se

ejecutod

Se realizo el FAES en Observaciones:
la periodicidad
indicada

Auto i
5 g s Observaciones
ltem evaluacién

Si No Si No

1. (Existe evidencia de que el personal del
establecimiento recibid la induccién, seguimiento y
realimentacion por parte del equipo de Oficina Local
en la implementacion del procedimiento?

2. éSe implementaron los grupos y las jornadas de
atencién conforme a los grupos etarios de los clientes
inscritos y el recurso humano?

3. (Se registra adecuadamente la asistencia de los
usuarios que participan en esta modalidad de

|/4

atencién en el “Registro Diario de Asistencia” y se

verifica la calidad del dato?

4. (Existe evidencia de que se realizan las visitas
domiciliares por parte de las personas que brindan la

atencion integral?
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Auto
ftem evaluacion

Supervision

Observaciones

Si No

Si

No

5. (Existe registro en el establecimiento del
acompafiamiento  técnico, implementacién vy
seguimiento a las oportunidades de mejora
recomendadas por parte del a OL o Region en relaciéon

con el procedimiento?

éExiste evidencia de que se realizé la autoevaluacion del cumplimiento
del procedimiento?

éExiste evidencia del acompafiamiento y seguimiento, con presencia
de la Jefatura de la Oficina Local, a las oportunidades de mejora?

éSe llevd a cabo la supervision por parte de la Jefatura de la Oficina
Local?

Nombre completo de la persona funcionaria que ejecutan en el Nivel Firma

Local:

Nombre completo de la Jefatura de la Oficina Local:

Fecha (dia/mes/afio): Firma (Sello)
Nombre completo de la persona funcionaria que supervisa del Nivel Regional:

Fecha (dia/mes/afio): Firma (Sello)
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