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INTRODUCCION

La primera infancia representa el periodo de mayor crecimiento y transformacién en la vida de una
persona. Es durante esta etapa cuando se construyen los cimientos que sostendran su salud,
bienestar, aprendizaje y desarrollo integral. Por ello, es fundamental garantizar que nifias y nifios
accedan a entornos seguros, protectores y estimulantes que favorezcan su pleno desarrollo y el
ejercicio de sus derechos.

Dado que esta etapa esta marcada por una intensa necesidad de explorar, jugar y descubrir el
mundo que les rodea, los nifios y las nifias estan expuestos a diversos riesgos en sus actividades
cotidianas. En este sentido, la implementacion de un protocolo de seguridad se vuelve esencial
para prevenir situaciones de peligro, promover entornos seguros y establecer pautas claras de
actuacion frente a posibles incidentes.

Este protocolo ha sido disefiado con el propdsito de identificar, reducir y gestionar los riesgos
potenciales, asi como de orientar al personal responsable en la aplicacibn de medidas de
prevencion, proteccion y respuesta ante emergencias. Proteger a la nifiez desde los primeros afios
no solo mejora su calidad de vida, sino que también fortalece el desarrollo de una sociedad mas
justa, equitativa y segura.
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OBJETIVO

Garantizar entornos amorosos, seguros y protectores en el Jardin Infantil Castillo San Lucas,
a través de la revision, apropiacion y socializacion de las estrategias de seguridad, dirigidas
tanto al talento humano como a las familias, en concordancia con la normatividad preventiva

vigente y mediante procesos participativos de implementacion.

ALCANCE

Estas estrategias tienen como propdésito establecer y aplicar procedimientos adecuados de
seguridad para cada una de las situaciones contempladas, con el fin de garantizar, en todo
momento, el bienestar y la proteccion integral de las nifias y los niflos que asisten al Jardin

Infantil Castillo San Lucas.

El protocolo de seguridad abarca diversas situaciones que pueden presentarse en el entorno
educativo y busca ofrecer lineamientos claros para la actuacién oportuna del talento humano
del jardin, asi como para la orientacién a las familias. Las situaciones cubiertas por estas

estrategias son:

1. Protocolo para el momento de Ingreso y salida de los nifios y las nifias del jardin infantil
Castillo San Lucas.
Protocolo para el momento de ingreso de personas ajenas al jardin.
Protocolo para la permanencia de nifias y nifios en zonas recreativas
Protocolo para el desarrollo de salidas pedagdgicas u otras actividades fuera de las
instalaciones
Protocolo para la prestacion del servicio de transporte escolar.
Protocolo para el traslado de nifias y nifios en caso que la alimentacién se suministre
en un lugar diferente a las instalaciones del jardin
Protocolo en caso de extravio de nifias y nifios
Protocolo en caso de muerte de nifias y nifios.
Protocolo de seguridad suministro de medicamentos durante la prestacion del servicio y

momento de atencidén ante condiciones de salud en las nifias y los nifios
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1. PROTOCOLO DE INGRESO Y SALIDA DE LOS NINOS Y NINAS
DE JARDIN INFANTIL CASTILLO SAN LUCAS

OBJETIVO: Brindar orientaciones de seguridad sobre el proceso de ingreso y salida de los
nifios y nifias del jardin infantil Castillo San Lucas preservando la seguridad, salud y bienestar

durante la prestacion del servicio.

ALCANCE: Garantizar que las nifias y nifilos del jardin infantil Castillo San Lucas estén
protegidos tanto en la entrada como en la salida de la unidad operativa involucrando a la
persona encargada de la puerta, profesionales en atencién a la primera infancia, auxiliares
pedagogicas y en general a todo el talento humano que velaran por la seguridad y la integridad

de las nifas y nifios.
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INGRESO DE LOS NINOS Y NINAS PROCEDIMIENTO

El horario de ingreso de los nifios y nifias y sus familias inicia a las 7:00 am y
termina a las 8:00 am ingresando paulatinamente por la puerta numero dos.

El padre, madre y/o cuidador debera ingresar a la respectiva aula junto con su
hijo — hija para ser recibido por la docente encargada del nivel.

Después de las 8 de la mafiana se cerrara la puerta de ingreso y se abrira la
puerta numero uno donde la responsable del jardin infantil delegara a las
auxiliares pedagogicas para recibir las nifas —nifios que lleguen después de las
8:00 am y debera entregar la nifia- nifio a la respectiva profesional de nivel e
informara a cerca de novedades que se puedan presentar o manifestar por

parte de las familias.

Cada maestra debera estar en su respectivo salon desde las 7:00 am y

registrara en su listado de asistencia el ingreso de la nifia - nifo.

Al recibir a las nifias y nifios la profesional encargada del grupo informara a la

encargada de la unidad operativa las novedades que se observen o detecten
en las nifas- nifos o que sus familias y /o o cuidadores manifiesten. ejemplo, si
llegan con golpes o lesiones, si se observa indicador de enfermedad, maltrato o

descuido.

La docente encargada del grupo debera registrar en la carpeta de novedades
con la firma del acudiente y maestra que recibe al nifio o nifia las situaciones

que se presenten.
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De igual manera se informara mediante remision al area de psicologia

evidencia algun tipo de maltrato o violencia intrafamiliar por parte las personas

que ingresan con los nifios y las ninas al jardin infantil.

El o la vigilante y maestra que permanece en la puerta no permitira que el adulto
que traiga al nifio o nifia los deje en los pasillos. Debera verificarse que le sea

entregado a la maestra correspondiente.

A las 8: 40 am la profesional reportara a la auxiliar administrativa el numero de
ninos y nifas que ingresaron. Si alguno llega después de esta hora, la
profesional realizara la anotacion en las novedades y la persona que trae a la

nifa- nifio firmara y justificara por escrito el motivo del retardo o de inasistencia.

Si la maestra observa que son frecuentes las inasistencias o llegadas tarde de
las nifas - nifios al jardin, debera informar a la responsable de la unidad
operativa para que tome las medidas correctivas del caso y remitir al area de

psicologia.

En ningun caso se permitira que la persona que ingrese a la nifa o niRo sea
otro menor de edad, salvo las madres que son menores de edad. Si se llegara
a presentar el caso se recibe al nifio o nifa, pero se anota en las novedades
diarias y se comunica de inmediato con familia para informarle que esto es una
falta grave, de igual forma reportara el caso a la responsable del jardin para que

dialogue con el acudiente y si es necesario se remite psicologia.

Se estipula y se socializa con las profesionales y auxiliares pedagdgicas que

nunca se deben recibir las nifas - ninos dormidos, con gorros o cobijas, estas
o

deben quitarse en el momento de ingresar. -
o

ﬂ--
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SALIDA DE LOS NINOS Y NINAS DEL JARDIN INFANTIL

El jardin infantil Castillo San Lucas cuenta con una guarda de seguridad la cual verificara

que cada padre de familia o acudiente presente el carnet correspondiente al nifio — nifia.

A la hora de salida, el padre, madre y/o cuidador ingresara a sus respectivas aulas

para recibir a su hijo- hija y verificar que el nifio — nifia se entregado en perfectas

condiciones de salud fisicas y emocionales por parte de la profesional encargada.

La nifia - nifo sera entregado unica y exclusivamente por la profesional encarda del

grupo en cada nivel.

Las niAas y nilos solo seran entregados a las personas que estén autorizadas para
hacerlo. Para ello se tendra en la historia social de cada uno los datos exactos y
actualizados de estas personas y su respectiva autorizacion con copia de cedula del

acudiente.

Ninguna nifia - nifo sera entregado al adulto sin la presentacion del carnet
correspondiente. El vigilante verificara que el adulto porte el carnet y si no lo tiene no
se permitira su ingreso sin la autorizacion previa de la maestra hasta verificar en la
historia social las personas autorizadas, ademas de realizar llamada telefénica al padre

0 madre.

Si el adulto que viene a recibir a la nifa - nifio no presenta carnet, pero esta autorizado,
la maestra debera anotar en las novedades el motivo por el cual no porta el carnety la

persona firmara justificando el hecho.

Si el adulto que viene a recibir a la nifia - nifo no esta autorizado, pero porta el carnet,
debera informarsele a la responsable del jardin para que avale la entrega, para lo cual
se debera comunicar a la familia y verificar con el documento de identidad (debe
entregar una copia del mismo a la profesional o responsable del jardin), se verifica de
forma verbal y telefébnicamente dicha autorizacién para lo cual debe realizarse la

novedad con las firmas respectivas.
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Si el adulto que viene a recibir a la nifia o nifio no presenta carnet, pero esta autorizado,
la maestra debera anotar en las novedades el motivo por el cual no porta el carnety la

persona firmara justificando el hecho.

Si el adulto que viene a recibir al nifo - nifa no esta autorizado, pero porta el carnet,
debera informarsele a la responsable del jardin para que avale la entrega, para lo cual
se debera comunicar a la familia y verificar con el documento de identidad (debe
entregar una copia del mismo a la maestra o responsable del jardin), se verifica de
forma verbal y telefénicamente dicha autorizacion para lo cual debera realizarse la

novedad con las firmas respectivas.

Bajo ninguna circunstancia se debe entregar las nifias y nifios a personas menores de

edad, salvo que sean sus padres.

Todas las profesionales y auxiliares pedagdgicas de atencién a la primera infancia del
jardin infantil Castillo San Lucas, no pueden salir de la unidad operativa hasta que
todas las nifias y nifios hayan salido, en caso de quedar una nifia o nifio fuera del horario

de atencion deberan realizar acompanamiento.

Se debe tener en cuenta que nunca se debe sacar a una - nifio del jardin infantil por

parte del talento humano, podria incurrir en una tentativa de secuestro.

ESPECIALES

No se deben entregar bajo ninguna medida las nifias - ninos a personas en estado de

embriaguez o bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

Defina como se abordara el caso cuando es recurrente (con redes de apoyo), si se

abordara el acompafiamiento psicosocial y la actuacidn posterior segun los resultados.
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Un adulto mayor puede recoger a un nifio o nifia siempre y cuando esta autorizado por
los padres y se logre evidenciar que las condiciones de salud fiscas y mentales son

aptas para ejercer dicha funcién y se debe dejar siempre registrada la novedad.

Las profesionales en atencion a la primera infancia deben generar acuerdos claros con
padres de familia, definiendo numero de veces que se permitira que una nifia o nifio
sea recogido mas tarde de lo habitual y en qué momento se activaran rutas de atencion

por negligencia o abandono segun criterio del profesional en psicologia.

SITUACIONES ESPECIALES (rol de los padres / madres / cuidadores) se debe

revisar:

En caso de custodias compartidas los padres o tutores deben presentar desde un

comienzo los soportes necesarios (actas del ICBF, medidas de cauciéon generadas por

la comisaria, defensoria o fiscalia).

En caso de que el acudiente presente un acta de custodia, tenga en cuenta: Logo,
nombre de la comisaria de familia que expide el acta / ICBF, nombre, firma, numero de

cedula, rol de los padres, se debe revisar quien tiene la custodia.

Si la custodia es absoluta o compartida, en este ultimo se debe revisar los dias que se
acuerda que el nifio este con uno o con otro de los padres o cuidadores y definir con
el profesional en psicologia y los padres las autorizaciones de retiro a que corresponda

por uno u otro.
Si son medidas de proteccién / caucién verificar hacia quien va dirigido.

RECUERDE: El jardin infantil NO es autoridad competente para decidir en asuntos de

custodia. El no entregar sin un documento legal que soporte esta decision constituye

una tentativa de secuestro.
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ANEXOS QUE SUSTENTA LAIMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA: «

1.Listado de asistencia mensual de las nifias y nifios.
2.Esquema de instrumento de novedades.

3.Actas de socializacion del protocolo con padres madres y/o cuidadores.

4.Actas de socializacion del presente protocolo con los colaboradores del jardin

infantil.

LISTA DE ASLISTENCIA

]mm|_[mmm|
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2. PROTOCOLO DE SEGURIDAD MOMENTO DE INGRESO DE
PERSONAS AJENAS AL JARDIN.

OBJETIVO: Establecer reglas dentro del jardin infantil Castillo San Lucas, para el

momento de entrada y salida de personas ajenas, haciendo claridad sobre el registro
de identificacion y verificacion de su identidad para proteger la integridad de las nifias-
ninos.

ALCANCE: Este protocolo sera implementado en el jardin infantil Castillo San Lucas

siempre que personas externas ingresen a la unidad sin importar el motivo de la visita,
durante el ingreso, permanencia y salida para lo cual todo el talento humano que se
encuentre en las instalaciones en este momento sera responsable de velar por la

seguridad.
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SITUACIONES EN LAS QUE INGRESAN PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL:
» Visitas de entidades de control (SDIS, HOSPITAL, BOMBEROS).
» Visitas de personas interesadas.

» Personas de las empresas de servicios publicos que requieran verificar

instalaciones, medidores entre otros.

» Cuidadores, familiares de los nifios y las ninas beneficiarios del servicio.
» Madres lactantes a la salaamiga.

PROCEDIMIENTO

Toda visita debera ser previamente anunciada, la persona que ingresa al jardin
Castillo San Lucas debera presentar a la guarda de seguridad su documento de
identidad o carnet en caso de ser funcionario SDIS e informar sobre el motivo de la

visita. este documento sera devuelto al finalizar la visita.

El o la guarda de seguridad debe realizar el registro de identificacion, hora de
entrada y salida y motivo de ingreso en el libro que le sea asignado o planilla de

registro de visitantes.

Si se tiene dudas confirme la validez del documento con loa entidad de la que

proviene.
La persona visitante debe firmar la planilla de registro.

El responsable del jardin verifica la identidad de la persona o funcionario y avala su

ingreso.

El guarda de seguridad lo acompafara hasta la oficina o sitio respectivo. por ningun

motivo se permitira el ingreso a las aulas excepto funcionarios SDIS.




FUNDACION SOCIAL CASTILLO SAN LUCAS

Calle 40B BIS Sur #11-86 Este

e BOWTA Tel: 3229178463

eoraic

Durante la permanencia en la unidad operativa los visitantes no podran permanecer
solos en ningun espacio y siempre deben estar acompafiados por la persona

encargada del jardin infantil y asumira la responsabilidad.

Si el personal del jardin observa alguna irregularidad al ingreso, permanencia o salida
del visitante debera informar de inmediato a la persona encargada de la unidad
operativa y guarda de seguridad y registrar en el libro de novedades o si se trata de

algun familiar del nifio o nifia inscrito al jardin infantil.

No se permitira el ingreso a menores de edad por ninguna circunstancia, en caso de
que un padre, madre y o cuidador ingrese a recoger a su hija —hijo y este con un menor
de edad debera espera en la puerta bajo la vigilancia de la guarda de seguridad

mientras es recogido ella nifia —nifio.

No se permitira el ingreso de visitantes en estado de embriaguez o bajo efecto de

sustancias psicoactivas.
Hacer uso de las rutas de atencién en caso de presentarse alguna anomalia.

ANEXOS QUE SUSTENTAN LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA:

1.Registro de visitantes.

2. Acta de socializaciones de la presente estrategia con los colaboradores —as

del jardin infantil.

3. Acta de socializacion de la estrategia con padres, madres y/o cuidador.
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3. PROTOCOLO DE SEGURIDAD
PERMANENCIA DE LAS NINAS Y NINOS EN
ZONAS RECREATIVAS.

OBJETIVO: Garantizar medidas de seguridad durante la permanencia de las nifias y
ninos en zonas recreativas y espacios de desplazamiento a través de las diferentes
actividades ludico pedagdgicas en el cual se oriente la identificacién factores y
situaciones de riesgo de accidentes que se puedan presentar, para favorecer el
desarrollo integral y de auto cuidado, a la vez crear un compromiso con todo el talento
humano del jardin infantil para el bienestar tanto individual como colectivo de las nifias

y nifos.

ALCANCE: La finalidad de esta estrategia es ofrecer a las nifias y nifios la posibilidad

de desarrollar actividades ludico-pedagdgicas en diferentes espacios recreativos fuera
de las aulas, las cuales cuenten con las medidas de seguridad necesarias que

garanticen su bienestar.
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PROCEDIMIENTO

El jardin infantil Castillo San Lucas no realiza salidas con las nifias y niflos a zonas

recreativas o parques fuera de la unidad operativa, ya que se cuenta con el espacio

adecuado dentro del jardin infantil.

Verificar los espacios de la zona recreativa y del aula, el cual debe encontrarse en
buenas condiciones y aseguradas para que no incurran en el riesgo de accidente

para los nifos y nifas.
El material se debe encontrar en 6ptimas condiciones aseo y desinfeccion.

Asegurar que los nifios y niflas siempre estén a la vista de la profesional encargada

y no estar solos en ningun momento o bajo el cuidado de personas ajenas al servicio.

La cantidad de nifias y nifios en la zona recreativa dependera de las directrices. El
tiempo maximo de permanencia en la zona recreativa es de 40 minutos, y tendra un

horario establecido para cada grupo.

Se tendra en cuenta lo definido en el plan de prevencién de accidentes sobre la zona
recreativa; para lo cual se identifican posibles riesgos, por ejemplo, las condiciones
de bordes y superficies con elementos de juego como rodaderos, columpios, gimnasio

poli motor, barras de balanceo y evaluar el estado general del material.

Si se identifica el mal estado de los elementos al hacer revision no debe permitir que

los nifios lo usen. Si esta a su alcance gestionar el mantenimiento o reposicion.

Después de hacer uso de las areas recreativas internas las nifas y nifios y

colaboradores —as deben realizar lavado de manos.

Prestar primeros auxilios, activar la poliza de accidentes, llamar al padre o madre de
familia e informarle lo sucedido, solicitando su presencia inmediata en las

instalaciones del Jardin Infantil.

Garantizar atencion medica en caso de ser requerido.
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ANEXOS QUE SUSTENTAN LA IMPLEMENTACION DEL PROTOCOLO:
1. Ficha de mantenimiento de areasrecreativas.

2. Acta de socializaciones del presente protocolo con los colaboradores
del jardin infantil.

3. Acta de socializaciones del presente protocolo con padres,
madres y/o cuidadores
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4. PROTOCOLO DE SEGURIDAD MOMENTO DE .‘_
PEDAGOGICAS U OTRAS SALIDAS A EXTERIORES

FUNDACION SOCIAL CASTILLO SAN LUCAS

OBJETIVO: Desarrollar actividades pedagogicas fuera del jardin con los parametros
establecidos para el cuidado de las nifias y nifios pertenecientes al jardin infantil
Castillo San Lucas al igual que con el talento humano en caso de salidas pedagdgicas

u otras salidas a exteriores.

ALCANCE: Sera primordial la adecuada planeacion de la salida pedagdgica,
contando con todas las medidas de seguridad y logistica, esta planeacion sera
delegada al talento humano que se le considere conveniente, y el procedimiento sera

llevado a cabo por todos los asistentes autorizados a la salida pedagdgica.

PROCEDIMIENTO

ANTES
+» Realizar un reconocimiento previo del lugar en donde se llevara a cabo la salida,

verificar la forma de acceder al mismo, para esto resulta relevante construir una hoja
de ruta previa que permita identificar aceras, calzadas, o senderos que ofrezcan

mayor seguridad.
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Conocer con antelacién las normas de seguridad que el sitio de destino tenga y
planificar la manera de prevenir cualquier accidente de acuerdo con el
reconocimiento previo del lugar de la salida, teniendo especial cuidado y atencién ya

que la poblacion que atendemos se encuentra en edades entre los dos y cuatro afios

Gestionar con suficiente anterioridad la respectiva autorizacion escrita por parte de

los padres, madres de familia para la salida de los nifios y nifias.

Esta autorizacion debe contar con la informacion correspondiente a los objetivos de
la salida y la organizacion de la misma: numero de adultos acompafantes y su rol,
horario de salida y llegada al jardin, caracteristicas del lugar, servicios con que

cuenta, si se les proporcionara algun tipo de alimentacién o medio de transporte

Todo nifia o nifo asistente tendra que tener la autorizacion firmada por alguno de
sus padres o acudiente, con esta autorizacion ira una fotocopia de su registro civil

documento de identidad dado el caso correspondiente.

Las nifias y nifios deben portar el carnet de identificacién del jardin infantil para la

salida pedagogica y con un segundo carnet igual para las familias.

Para la salida pedagdgica las profesionales contaran con la auxiliar pedagodgica

como apoyo Y vigilancia en todo momento.
Definir objetivos de lasalida pedagdgica.

Estar publicada en el jardin para conocimiento del talento humano y familias de las
nifnas y nifios. La salida debe estar autorizada por la subdireccion local y la

coordinadora o responsable del jardin Castillo San Lucas.

Las personas responsables del jardin infantil deberan hacer una reunién con padres,
madres, familiares o cuidadores de los nifios y nifas para dar informacion referente

a la salida y firmar autorizacion.
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Definir qué personas acompafiara la salida, debera ser 1 persona adulta por cada
10 nifos. De ser posible invitar a algunas personas, padres o madres de los nifos y

ninas. Estos deberan portar cédula y carnet de EPS

Las profesionales del jardin deberan estar muy atentos y no perder de vista a los

nifos y nifias para evitar el extravio o accidente de la nifia - nifia.

Socializar mediante estrategia Iludica con los nifios sobre las caracteristicas y
condiciones de la salida pedagdgica, enfatizando en las normas de seguridad que

deben cumplir.
Definir de modo exacto el lugar, fecha y hora de salida y llegada.

DURANTE
+ La salida pedagogia debe contar con una persona capacitada con curso previo en

Primeros Auxilios quien sera el primer respondiente para garantizar la atenciéon
mientras que el nifio-a es atendido por profesionales en salud en caso de un

accidente.

Tener a la mano la carpeta de emergencia con: directorio con teléfonos de

emergencia, directorio con los teléfonos de las familias de las nifias y nifos que
asistiran a la salida, pdliza de seguro de accidentes, carpeta de novedades, carnet

de los nifos-as y listados de asistencia.

Llevar botiquin de primeros auxilios, documento de autorizacién de la coordinadora
o representante legal responsable y la Subdireccion Local, hoja de ruta salida
pedagdgica, autorizacion de salida de los padres y madres, fotocopia carné EPS de
cada participante, Registro civil, documento de personas acompafantes, Llevar

botellas de agua potable para brindar a las nifias y nifios en caso de deshidratacion.
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La profesional debe contar con su carnet de identificacion.

Contar con suficiente numero de adultos para nifias y nifios para realizar la salida. Se
sugiere vincular a padres, madres de familia o cuidadores para realizar el
acompafnamiento. Al hacerlo es preciso ejecutar las acciones necesarias para la

realizacion de su rol con el fin de tomar medidas para evitarpérdidas.

Distribuir las responsabilidades de los adultos que estaran a cargo delas nifas y
ninos, de manera que quien coordine la logistica de la salida tenga absoluta claridad

sobre quiénes son los responsables de cada nivel para evitarextravios.

Verificar que el servicio de transporte contratado cumpla con las especificaciones
necesarias y contempladas en el respectivo protocolo, revision tecno mecanica,

licencia de conduccién y todos los papeles del vehiculo vigentes y en regla segun lo

exigido por el ministerio de transito y transporte.

No perder de vista a las nifias y nifilos en ningun momento, aunque se encuentren en
compainia de su padre, madre o acudiente, asegurandose de mantener el control del

nivel.

Realizar conteos frecuentes de los nifios y las nifias, especialmente cuando cambien
de espacio, ejemplo: al bafio, al parque, biblioteca entre otros, preferiblemente
organizar el grupo de nifios y nifias en fila para asi evitar extravios, tropiezos o

posibles accidentes.

Dar instrucciones breves, precisas y comprensibles para las nifias y los nifios sobre
el punto de encuentro y las personas a las que puede acudir en caso de extravio,
asi mismo asegurarse que el equipo de adultos que acompainia la actividad tenga las

mismas directrices.
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DESPUES

«» En caso de no presentarse ninguna anomalia durante la salida, se debe realizar un
conteo de las nifas- ninos antes de subir al bus que nuevamente los traera al

jardin y también a la llegada

¢ Definir hora previa de llegada.

+ Las niflas y ninos deberan ser entregadas en el jardin infantil, a sus respectivas

familias.

R

% Las familias deben presentar de igual manera el carnet.

RECUERDE: No se debe entregar nifas y ninos durante el trayecto de regreso al
jardin infantil

ANEXOS QUE SUSTENTAN LA IMPLEMENTACION DEL PROTOCOLO:

1. Hoja de ruta de salida pedagdgica
. Autorizacion firmada por los padres de familias
. Pdliza

. Acta de socializaciones de la presente estrategia con padres, madres
y/o cuidadores

. . Acta de socializacion de la presente estrategia con los colaboradores-
as del jardin infantil.
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ACTA
En el jardin infantil Castillo San Lucas no se maneja la estrategia “Momento de
salidas pedagodgicas u otras salidas a exteriores” debido a que no se
encuentra establecido en el contrato 8311, de realizarse se implementara el

protocolo mencionado anteriormente.

Atentamente
Responsable de la unidad operativa

Luz Stella Saenz Pértela
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5 PROTOCOLO DE SEGURIDAD PRESTACION DE SERVICIO
DE TRANSPORTE

OBJETIVO: Establecer protocolos de seguridad en donde se garantice el transporte

para los nifios, nifias del jardin infantil Castillo San Lucas, con el fin de garantizar el

bienestar y la seguridad, teniendo en cuenta los riesgos y las medidas para prevenirlos.

ALCANCE: Este protocolo abarca todas las situaciones de seguridad centradas en

las medidas y requisitos necesarios para garantizar los desplazamientos de los nifios

y nifas y su permanencia en otros lugares, teniendo en cuenta todos los riesgos que

puedan existir y a la vez las medidas para prevenirlos.
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PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS DEL CONDUCTOR

Solicitar la documentacion pertinente al conducto-a

1
2. |dentificacidon cedula deciudadania
3.
4
5

Licencia de conduccioén

. Certificado judicial vigente

. validacion de multas y licencia en el RUNT) de acuerdo con

la normatividad vigente.

DOCUMENTOS DEL VEHICULO

1.

2.

Verificar soporte de la respectiva tarjeta de operacion.

Licencia de transito

SOAT vigente,

Certificado de revision técnico- mecanica de gases

polizas de responsabilidad civil, contractual y extracontractual del vehiculo que presta elservicio.

Kit de carretera y otras normas de seguridad necesarias para su desplazamiento (Art
30, ley 796 de 2022).

Dispositivo sonoro, para control de exceso de velocidad. El dispositivo debe encender las alarmas

sonoras Yy luminosas cuando el vehiculo alcance una

Velocidad de 61 km/h y mantenerlas encendidas hasta cuando el vehiculo disminuya a una
velocidad de 59 km/h

comunicacion bidireccional: celular, radio, que permitan tener las manos libres parasconduciry

estardisponible entodomomento mientrasesteen uso el vehiculo.
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. Una calcomania con numeros telefénicos para informar en caso de exceder la velocidad.

. Tenerimpreso en lugar visible la Leyenda “; Como CONDUZCO? # 769 que corresponde al nimero

para atender las solicitudes relacionadas con transporte escolar.

El logo simbolo de trasporte escolar consistente en lineas oblicuas intercaladasentonos

amarilloynegro, elcualseubicaenlapartetrasera.
. Identificacion del jardin infantil.
. Luces delanteras encendidas durante la prestacion del servicio.

. En caso de la prestacién del servicio de ruta, asignar una monitoria de transporte, mayor de

edad, quien se encargara del acompafiamiento a las nifias y nifios durante el respectivotrayecto.

. Realizarelrespectivoentrenamientoalamonitoradelrecorrido, teniendoen cuenta el sentido del

rol de acompariamiento.

. Solicitar y verificar la documentacion de la monitora. En caso de ser suministrada por la

empresacontratada, verificarlainformacion.

Criterios de recibimiento y entrega de los niios y ninas.

+¢+ Haga énfasis en laimportancia de cerciorarse que cada nifio y cada nifia quedenencompaniadeladulto

responsableautorizadoparaello.

Encasodenoencontrarlapersonaautorizadaderecibirelnifoonifia,esteo estadeben serdevueltos
aljardininfantil, con previacomunicacionala directora e instrucciones sobre como proceder en caso de

devolver la nifia- nifio al jardin infantil y no encontrar quien se encargue del acompafiamiento.

Establecer una evaluacion de la prestacion del servicio en la que participen los nifios y las nifias, los
padres, madresy cuidadores, asicomolaspersonasdesu equipo que hayan tenido contacto con la

prestacion del servicio.
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Por ningun motivo los nifios o las nifias pueden permanecer solos osolas.
Entregar un directorio telefénico del jardin infantil que contemple los nimeros celulares la responsable

y profesionales.

Verificar que en el vehiculo(s) de transporte destinado para la movilizacion de lasnifiasylas nifiasnose
presente sobrecupoy que cada nifio onifiavayan comodos en su puesto. Verificar que cada nifio y

nifia porte adecuadamente su cinturdn de seguridad.

Prestar la ayuda necesaria al momento de subir y bajar por parte del monitor del automotor para asi

evitaraccidentes.

Estar alerta constantemente de que ningun nifio y nifia saque algun miembro de su cuerpo por la

ventana.
Verificarquenoquedeningunnifioonifiaenelautomotoralterminarel recorrido

Realizar los ajustes que sean necesarios con base en los resultados de la evaluacién de la prestacion

delservicio.
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ANEXOS QUE SUSTENTAN LA IMPLEMENTACION DELPROTOCOLO

1. Documentos del conductor
2. Documentos del vehiculo
3. Documentos del monitor

4. Soportes de formacién del monitor

6. Actade socializaciones de la presente estrategia con padres, madres
y/o cuidadores

7. Acta de socializacion de la presente estrategia con los colaboradores
del jardin infantil

& SALIDAS =
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Explorar el mundo
es ampliar nuestra mente,
las salidas pedagdgicas son
oportunidades para
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ACTA

En el jardin infantil Castillo San Lucas no cuenta con el protocolo de

“Prestacion de servicio de trasporte “debido a que no se encuentra
establecido en el contrato 8404, de realizarse se implementara el protocolo

mencionado anteriormente

Atentamente

Responsable de la unidad operativa

Luz Stella Saenz Portela
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6 PROTOCOLO DE SEGURIDAD TRASLADO DE NINAS Y
NINOS PARA SUMINISTRO DE ALIMENTOS A TRAVES DE
TERCEROS.

ACTA

El jardin infantil Castillo San Lucas no implementa la estrategia “Traslado de
nifas y nifnos para suministro de alimentos a través de terceros” debido a
que se cuenta con los espacios adecuados segun el lineamiento que garantiza
la adecuada preparacion de los alimentos para ser brindados a las nifias y nifios

vinculados a la unidad operativa.

Atentamente

Responsable de la unidad operativa

Luz Stella Saenz Poértela

: \
[Esmaas

—
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7 PROTOCOLO DE SEGURIDAD DOCUMENTO EN CASO DE
EXTRAVIO.

OBJETIVO: Este protocolo busca promover en el talento humano del jardin infantil
Castillo San Lucas, padres madres y /o cuidadores, nifios — nifias, tomar las medidas
de seguridad dentro y fuera del jardin con el fin de evitar o proceder en caso de

extravio.

ALCANCE: Esta estrategia permite que el talento humano realice un analisis de las
condiciones, situaciones y contextos particulares con el propdsito de identificar los
procesos, riesgos y acciones de mejora que rodean a los nifios y las nifias del jardin
infantil Castillo San Lucas en las situaciones donde deban retirarse del jardin o dentro

del mismo, con el fin de actuar de manera oportuna en caso que suceda.

PROCEDIMIENTO
Informar de inmediato la situacion a la persona encargada de la unidad operativa.
Divulgar con los demas integrantes del talento humano, para iniciar proceso de busqueda

de manera inmediata desde el lugar donde se presume el extravio y alrededor de la cuadra

donde se encuentra ubicado el jardin infantil.
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La persona encargada de la unidad operativa indagara con la profesional encargada del
grupo al que pertenece la nifia — nifo extraviado y con las personas cercanas al sitio, sobre
el ultimo momento en que fue visto al nifo — nifia y las circunstancias que facilitaron el

extravio.

La persona encargada de la unidad operativa informara de inmediato a la policia, familia y

subdireccioén local.

Si la situacion se presenta en un jardin infantil SDIS debe reportar el hecho y las gestiones

adelantadas a la subdireccién para infancia y la subdireccion local

Si después de 72 horas no aparece la nifa- nifio se debe informar a la SIJIN y fiscalia de

la desaparicion.
ANEXOS QUE SUSTENTAN LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

Acta de socializacion de la presente estrategia con los colaboradores-as del jardin

infantil

Acta de socializaciones de la presente estrategia con padres, madres y/o

cuidadores
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8 PROTOCOLO DE SEGURIDAD DOCUMENTO EN CASO DE
MUERTE

OBJETIVO: este protocolo busca promover en el talento humano del jardin infantil

Castillo San Lucas tomen medidas de seguridad que se deben tener en cuenta dentro

del jardin con el fin de evitar proceder en caso de muerte.

ALCANCE: Permitir que el talento humano realizar un analisis de las condiciones,
situaciones y contextos particulares con el propésito de identificar los procesos,
riesgos y acciones de mejora que rodean a los nifios y las nifas del jardin infantil
Castillo San Lucas en las situaciones donde puedan correr posibles peligros con el fin

de actuar de manera oportuna para evitar,y/o en caso que suceda.
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PROCEDIMIENTO

s Informar de inmediato la situacion a la persona encargada de la unidad operativa

La persona encargada de la unidad operativa informara de inmediato a la policia,

familia y subdireccion local.

Llamar a la linea de emergencia1,2,3.-

Atender todos los requerimientos de las autoridades competentes y brindar toda

la informacion verbal (documental, entrevista a prensa).

Remitir a la familia a apoyo psicosocial si lo solicita.

Enviar copia del hecho y las gestiones adelantadas a la subdireccion.

Documento en caso de muerte (dias después del fallecimiento).

Informar de inmediato la situacion a la persona encargada de la unidad operativa

. 2.La persona encargada de la unidad operativa informara de inmediato a

la policia, familia y subdireccion local.
Llamar a la linea de emergencia1,2,3.-

. Atendertodos los requerimientos de las autoridades competentes y brindar toda
la informacién verbal (documental, entrevista a prensa).

3. Remitir a la familia a apoyo psicosocial si lo solicita.

4. Enviar copia del hechoy las gestiones adelantadas a la subdireccion
ANEXOS DE LA IMPLEMENTACION DEL DOCUMENTO:

Acta de socializacién del protocolo con los colaboradores del jardin infantil Castillo San

Lucas

Acta de socializaciones del protocolo con padres, madres y/o cuidadores
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Dias después del allecimiento

Informar o Suoedido y
TesAver Inighudes,
fecordand

ANEXOS QUE SUSTENTAN LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS

1. Actas de Socialzacian de fas presente esirategias con el Taenlo Humano gef
Jardin iz

pogr




FUNDACION SOCIAL CASTILLO SAN LUCAS

Calle 40B BIS Sur #11-86 Este

MO R BOGOTA Tel: 3229178463

eoraic

9 PROTOCOLO DE SEGURIDAD SUMINISTRO DE
MEDICAMENTOS DURANTE LA PRESTACION DEL SERVICIO
Y MOMENTO DE ATENCION ANTE CONDICIONES DE SALUD

EN LAS NINAS Y LOS NINOS

OBJETIVO:
Garantizar una atencidén oportuna, segura y respetuosa ante condiciones de salud

presentadas por las nifas y los niflos durante su permanencia en el jardin infantil Castillo
San Lucas, estableciendo el procedimiento para el manejo de medicamentos, priorizando
siempre el bienestar, la proteccidén y el respeto por los roles del equipo pedagdgico y las

familias.

ALCANCE:
Este protocolo aplica a todas las nifias y los nifios matriculados en el jardin infantil Castillo

San Lucas durante el horario de atencién institucional, e involucra a la responsable del
servicio, personal administrativo, a los profesionales en atencion a la primera infancia y a las
familias. Cubre desde la identificacion de sintomas de malestar o enfermedad, hasta la
entrega del nifio o nifia a su padre, madre o acudiente para la atencién médica y, en caso

de ser necesario, el suministro de medicamentos.

PROCEDIMIENTO:

1. Identificacion de signos de malestar o condiciéon de salud:

Cuando un nifio o nifia manifieste sintomas de enfermedad o malestar (como fiebre, vomito,
diarrea, sarpullido, tos persistente, entre otros), el profesional en atencién a la primera
infancia responsable notificara de inmediato a la responsable del servicio o a la auxiliar

administrativa.

2. Comunicacion con la familia:
Se realizara contacto telefonico con el padre, madre o acudiente registrado, informando la
situacion y solicitando su presencia en el jardin infantil para valorar al nifio o nifia y tomar

decisiones pertinentes.
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3. Valoracion inicial:
Mientras llega el acudiente, se tomara la temperatura y se acompafara al nifio o nifia en un
espacio tranquilo, observando constantemente su evolucion. No se suministraran

medicamentos bajo ninguna circunstancia.

4. Suministro de medicamentos:

En caso de que el nifo o nifia requiera tomar medicamentos dentro del horario de atencion,
seran el padre, madre o acudiente quienes deberan acudir al jardin para suministrarlo
directamente, ya que los profesionales en atencion a la primera infancia no estan autorizados
ni facultados para suministrar medicamentos, de acuerdo con los lineamientos

institucionales y la normativa vigente.

5. Registro:

Toda novedad de salud del nifio o la nifa al igual que las acciones tomadas, deberan ser
registradas en el formato de novedades que se maneja en el jardin infantil, diligenciandolo
claramente cada uno de los items, haciendo una descripcion clara y detallada de la novedad

(No hacer juicios médicos, solo observaciones objetivas).

6. Seguimiento:
Se hara seguimiento al caso durante cinco dias y se orientara a la familia sobre la necesidad

de certificacion médica de reincorporacion al jardin si la situacién de salud asi lo requiere.
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