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ACTA N°

FECHA: Bogota, viernes 21 de marzo del 2025 Bogota,
HORA: 9: 10 AM
LUGAR: Jardin Infantil Raices
TEMAS: Protocolo De Ingreso De Personas Ajenas Al Jardin Infantil
Protocolo Salidas Pedagégicas
Protocolo Traslado De Las Nifias Y Los Nifios Alimentacién
Protocolo E£n Caso De Muerte De Upna Nifia O Nifio

ASISTENTES: Padres, Madres Y Cuidadores

ORDEN DEL DiA:

e Saludo
¢ Socializacion

DESARROLLO:
PROTOCOLO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL

JUSTIFICACION: siendo fas 9:10 am se inicia la socializacién con las familias de la unidad
operativa, a través de una cartelera informativa, Este protocolo, establece los procedimientos
necesarios para garantizar la seguridad de los nifios y nifias siendo estos nuestra razén de ser.
Por lo anterior se impiementa un procedimiento para permitir el ingreso de personas ajenas al
jardin. ‘

OBJETIVO: Brindar una excelente atencion a los usuarios del servicio, resolver problemas e
inquietudes de manera pertinente adoptando medidas de seguridad para salvaguardar la
integridad de los nifios y las nifias del jardin.

ALCANCE: El alcance de este protocolo es proporcionar claridad de como debe actuar el talento
humano al momento en que ingresen personas ajenas al jardin.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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o Toda visita debera ser previamente anunciada y autorizada por la responsable o auxiliar
administrativa.

o Elvisitante debe portar sus elementos de proteccion personal para evitar el contagio de
CQOVID 19 y cumplir con los protocolos de bioseguridad.

o E| visitante debe identificarse antes de ingresar, presentara su cédula yfo carné
institucional de la entidad para la cual trabaje v, en caso de alguna duda, se confirmara
telefénicamente. '

¢ El documento de identificacion del visitante quedara en la oficina de coordinacion hasta
su salida definitiva.

o El visitante se registrara en el formato de visitantes interno del jardin.

* En ningun momento y en ninguna circunstancia el visitante estara sin acompaiiamiento
de quien recibe la visita, o de una persona encargada, hasta el momento de la salida.

e Cuando se cite a los padres, madres, acudientes o cuidadores seran atendidas por la
docente encargada, psicéloga, nutricionista, educadora especial, auxiliar pedagégica o
responsable seglin sea el caso en un espacio ajeno a las aulas.

¢ En las reuniones de padres se dispondra de un aula especifica.

» laresponsable de la unidad operativa es quien autoriza la salida, del visitante después
de verificar que no se presentaron anomalias durante su estadia.

+ La responsabilidad del cumplimiento de este protocolo recae sobre la persona que

autoriza el ingreso del visitante y de quien realiza el acompariamiento.

PROTOCOLO SALIDAS PEDAGOGICAS

OBJETIVO: Determinar el paso a paso ante salidas pedagégicas salvaguardando la seguridad
de los nifios y las nifias,

ALCANCE: Con este protocolo se pretende que todas las actividades tengan una funcién
determinada dentro del proceso pedagégico del jardin Acepta el Cambio, las salidas pedagégicas
deben contribuir ¢claramente al cumplimiento de los objetivos previstos con los diferentes grupos

de nifios y nifias, para esta salida debemos garantizar las siguientes medidas de seguridad:
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1. Tener en cuenta las restricciones establecidas por el gobierno, 1a secretaria de salud y la SDIS
con respecto a salidas pedagdégicas, teniendo en cuenta los protocolos vigentes de bioseguridad,
para evitar el contagio por COVID 19.
2. Verificar la forma de acceder al sitio, identificando puntos claves y como prevenir accidentes
durante el recorrido el dia de la salida, _
3. Previamente se les comunicara a las familias a través de una circular informativa con finalidad
de autorizar o no autorizar la salida de cada nifio-a, en la misma contemplara fecha, hora, lugar
y objetivo de la salida pedagoégica,
4. Tener a la mano la poliza de seguros vigente, teniendo en cuenta el nimero de docentes a fin
de que cada una-o tenga consigo una copia. '
5. Vincuiar a padres madres o cuidadores de manera voluntaria para el acompafamiento de la
salida.
6. Contar con un listado completo y legible de los teléfonos celulares y fijos de cada uno de los
padres madres o cuidadores de los niflos y rifias que asisten a la actividad.
7. Verificar el estado del botiquin portatil y programar el acompafiante responsable del mismo
dentro de la actividad “teniendo en cuenta la personal capacitado en primeros auxilios”
8. Verificar que cada nifio y nifia cuente con su carné de identificacion.
9. Se realizara previamente reflexion con ias familias lo concerniente al porte de ropa cémoda
"sudadera”.
10. Contar con el suficiente nimero de aduitos por nifios y nifias para realizar la salida.
11. Distribuir fas responsabilidades de cada una de las docentes y auxiliares pedagogicas que
estaran a cargo de los nifios y las nifias, de manera que quien coordine la logistica de la salida
tenga absoluta claridad sobre quiénes son los responsables de cada grupo de nifios y nifias.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Marlin
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DURANTE

Las docentes de cada nivel tendran a disposicién y facil ubicacion la carpeta en la cual
contemplara:

1. Directorio: el cual contiene: nombre del nifio o nifia, NUIP, RH, fecha de nacimiento, nombre
de padres o cuidadores, y nimeros de teléfono de contacto.

2. Directorio de emergencia: Nimeros de contacto de entidades principales.

3. Listado de asistencia por nivel,
4. Carpeta de novedades de los nifios y las nifias.

5. Llevar a cabo acciones en pro de la seguridad de los nifios y nifas, organizacion, conteo, y
otros teniendo en cuenta cada grupo.

6. En caso de presentarse registro de novedades la maestra ubicada al interior realizara la
novedad para posteriormente ser firmada por la familia.

7. Aprovechamiento del espacio desarrollando actividades encaminadas al proyecto pedagégico
donde se garantice que el grupo permanezca unido generando de esta manera no perder de vista
a los nifios y ias nifias.
8. Verificar que en ef (los) vehiculo(s) de transporte destinado(s) para la movilizacion de {os nifios

y las nifias no presenta sobrecupo y cada nifio o nifia van comodos en su puesto.

CON RESPECTO A LAS PERSONAS ADULTAS RESPONSABLES:

* Se debe destinar un nimero de adultos no inferior a uno por cada quince nifios y nifias. Asignar
funciones especificas a cada adulto responsable con el fin de atender los eventos que se presente
durante la salida: transporté, bafio, alimentacidn, actividades, ete. Incluso previendo la ocurrencia
de accidentes o extravios,

* Realiza conteos frecuentes de los nifios y nifias sobre todo cuando cambian de jugares (del
Jardin Infantil éf bus, del bus al lugar, del lugar al bafio, al comedor, etc.)

» Portar un botiquin para atencion de primeros auxilios adecuada y suficientemente dotado para

168 nifios y nifias.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracidn Sociat
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e Indicar a los nifios y nifas el punto de encuentro y las personas a las que puede acudir en caso
de extravid. Con respecto a los nifios y nifias;

e E| Informar por escrito a los padres y madres de familia el objetivo, la fecha, el lugar y el horario
de ia actividad.

e Solicitar una autorizacion por escrita de los padres de familia de los nifios y las nifias, previa a
la salida.

o Igualmente, cada nifio y nifia debe portar una escarapela con su nombre, apellidos y grupo
sanguineo, direccién teléfono, de la vivienda nombre del Jardin Infantil, direccién y teléfono, que
los diferencie en cualquier lugar publico y que les facilite a los adultos responsables ubicarlos

facilmente.

CON RESPECTO A LOS NINOS Y NINAS:

« El Informar por escrito a los padres y madres de familia el objetivo, la fecha, el lugar y el horario
de la actividad. '

» Solicitar una autorizacién por escrita de los padres de familia de los nifios y las nifias, previa a
la salida.

+ igualmente, cada nifio y nifia debe portar una escarapela con su nombre, apellidos y grupo
sanguineo, direccion teléfono, de la vivienda nombre del Jardin Infantif, direccién y teléfono, que
los diferencie en cualquier lugar piblico y que le facilite a los adultos responsables ubicarlos

facilmente.

PRESTACION DEL SERVICIO DEL TRANSPORTE EN CASO DE PRESENTARSE O
REQUERIRSE EN LAS SALIDAS PEDAGOGICAS:

¢ £n caso de contratacion de transporte este debe cumplir estrictamente las normas Nacionales
y Distritales para el transporte de nifios y nifias menores de 6 afios y todas aqguellas que sean
aplicables.

+ |gualmente, los adultos responsables deben velar por que se cumplan las hormas de seguridad

y transito durante los recorridos.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin

Secretaria Distrital de Integracion Social

Teléfono; 3 27 97 97 .
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» En todos los casos los adultos responsables deben verificar que al finalizar cualquier recorrido
no haya nifios y nifias en el bus {es frecuente que los nifios y nifias se queden dormidos y no se
vean facilmente). Con respecto a los alimentos:

o Deben observarse las mismas normas de manipulacién y conservacién de alimentos que se
especifiquen en el proceso de nutricion.

o Evitar que los empaques de alimentos y bebidas sean de vidrio u otros materiales riesgosos -
para los nifios.

» Adicionalmente, las preparaciones deben ser comodas de trasporte, conservar y consumir y
seleccionar alimentos que no sean altamente susceptibles de descomposicion.

« Debe preverse una mayor cantidad de liquido pues habituaimente su consumo es alto en estas

ocasiones.

DESPUES

CON RESPECTO A LOS LUGARES:

e Deben garantizarse el contacto y organizacién previa, para que todas las medidas estén
dispuestas en el momento de la recepcién y durante la permanencia de los nifios y las nifias.

¢ Las actividades deben ser acorde con la edad y cantidad de los nifios y las nifias y con el
objetivo pedagdgico de la salida.

» Deben proveerse las medidas de seguridad necesarias acorde con las caracteristicas fisicas
de los lugares, por ejemplo, cercania de lagos, huecos, alcantarillados, ascensos o descensos
peligrosos, presencia de animales, lugares abiertos o cerrados, etc.

+ Es importante tener en cuenta que las medidas de seguridad para cada salida deben extremarse
y responder a las particularidades de cada actividad.

o Por ningin motivo las salidas deben generar costos adicionales para las familias.
RESPONSABLE

Talento Humano del Jardin Infantil Raices

ANEXO - Autorizaciones registradas por los padres, madres y/o acudientes. » Actas. + Registro

de novedades.

=AY
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PROTOCOLO TRASLADO DE LAS NINAS Y LOS NINOS AL!MEN_TACION

OBJETIVO: establecer estrategias de_s_egurida_d_, practicas pedagégicas y rutinas pensadas
desde la cultura prevehtiva que se deben désarrollar con el fin de garanﬁzar ta seguridad de los
nifios y fas niflas en el traslado de los nifios y las nifias en caso de que la alimentacion Séa

suministrada por terceros.

ALCANCE: socializar e implementar la estrategia de seguridad de transporte de los nifios y las
nifias del jardin de manera segura, que todo el personal del jardin tenga conocimiento del

procedimiento y los encargados de su ejecucion cuente con total claridad,

v El transportador debe conocer el vehiculo en el que transporta los alimentos, estara en
todo momento, debidamente habilitado en perfectas condiciones de higiene v
conservacion y cumpliendo con los requisitos que rige el transporte del tipo de alimento.

v"" El personal asignado al transporte de alimentos debera usar vestimenta adecuada:
casaca, pantalon largo, calzado y en caso necesario gorro, todos de color claro cuando
corresponda y en material de facil lavado.

v Haber recibido capacitacion en los casos que corresponda, tener carne de salud vigente

CON RESPECTO A LOS ALIMENTOS:

v Debe observarse las mismas normas de manipulacion y conservacion de los alimentos
que se especifiquen en el proceso de nutricion.

v’ Las preparaciones deben ser cémodas de trasporte conserva y consumir y seleccionar
alimentos que no sean altamente susceptibles de descomposicion.

v' Se requiere incrementar la frecuencia de los procesos de limpieza y desinfeccion de las
ér'eaé, sup'erﬁcié's,- equipos y alimentos contemplados en e.ll plan de saneamiento y en el
documento de buenas practicas de manufactura del jardin

v’ Lavarse las manos y acompafar el lavado de manos de las nifias y los nifios antes del

consumo de alimentos.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12/ Ciudadela San Martin

Secretaria Distrital de Integracion Social
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RESPONSABLE: talento humano del jardin

ANEXO:
v autonzamones reglstradas por los padres de famllla
v formato de verificacion de condiciones de salud
v" documentos empresas prestadoras del servicio

v conceptos sanitarios.

ROTOCOLO EN CASO DE MUERTE:

JUSTIFICACION EI Jardin Infantil Raices como garante de los derechos de los nifios y las nifias,
adquiere un gran cdmpromiso con los participantes del jardin, respondiendo a ia confianza que
depositan los padres y madres de familia. Se implementa el procedimiento de cémo actuar en
caso de presentarse el deceso de un nifio o nifia durante el tiempo de permanencia en el jardin
infantil y que estén bajo su responsabilidad. £n el momento que este hecho ocuira, se debe actuar
con calma de la siguiente manera Este procedimiento se refiere a como actuar en caso de
presentar la muerte de un nifio o nifia durante el tiempo que esta bajo la responsabilidad de! jardin
infantil.

OBJETIVO: Determinar el paso a paso ante el caso de muerte de uno de los nifios o las nifias
atendidos. Brindar a la familia el acompafamiento necesario. Este protocolo, establece
estrateg|as de segundad practlcas pedagoglcas y rutinas pensadas desde la cultura preventlva
que se deben desarrollar en caso de cualquner eventualidad como muerte de los nifios y las niiias.
ALCANCE: Ejecutar pautas de acuerdo con una serie de medidas preventivas y de atencién
inmediata, en caso de que se llegue a presentar un evento de extravio o muerte de los nifios y
nifias del jardin.

Para este protocolo se tendra en cuenta lo siguiente;

La responsable del servicio debe informar de inmediato a:

» Familia | - |

» Subdireccion local

* 123

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin

Secretaria Distrital de Integracion Social
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1. Pedir a la docente y demas personas adultas del jardin infantil que estuvieron presentes
durante la muerte que relaten por escnto Ia versmn de Io sucedldo de taI manera que recurran a
este escrlto toda VeZ que sea necesario.

2. Asumlr una actltud de respeto y acompanamlento a la familia del mno o nifia,

3. En caso de que Ia familia lo solicite se debe remitir a la familia los servicios de apoyo que la
localidad ofrezca.

4. Facilitar espacios o buscar apoyo psicosocial para que el Talento humano del jardin infantil y
los mismos nifios y nifias cuenten con un apoyo para sobrepasar del duelo.

5. Duranfé los siguientes dias del fallecimiento es necesario realizar una reunién con los padres
de familia para informar acerca de lo ocurrido y resolver las inquietudes que se presenten, la
causa de 'Ia muerte ia responsabilidad o no del jardin infantil.

6. Facilitar espacios o buscar apoyo psicosocial para que el talento humano cuente con este.

7. Enviar copia del hecho y de las gestidneé adelantadas a subdireccion para la infancia.

8. Evitar emitir juicios sobre lo sucedido, pues la causa de la muerte y |a responsabilidad o no de
las personas del jardin infantil, de la familia o de un tercero, solamente podran ser determinadas
por las autoridades mediante los procedimientos legalmente Establecidos.

RESPONSABLES

* responsabie del servicio

* Apoyo édministrativo

* Docentes.

* Auxiliares Pedagégicas.

ANEXOS

* Acta de los hechos.

+ Novedades.

Sede Principal; Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin

Secretaria Distrital de Integracion Social
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