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OBJETIVO

Prever las actuaciones en caso de emergencia o situaciones especiales que coloquen en riesgo a
los nifios y nifias.

ALCANCE

Tomar las medidas necesarias para evitar que se vea afectada la seguridad de los nifios y las
nifias en el jardin infantil.

INTRODUCCION

La seguridad de los nifios y las nifias se entiende como el conjunto de medidas preventivas y de
atencion inmediata orientadas a garantizar la vida y bienestar de los nifios y las nifias en el jardin
infantil.

RESPONSABLES
Maestras encargadas de recibir y entregar los nifios, las nifias y responsable del servicio
ANEXOS

Formato diario de asistencia
Formato de registro de llamadas
Formato diario de novedades
Formato de visita domiciliaria
Carnet

Formato de autorizacion.

FEEEEE

PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN EL JARDIN QUE GARANTICEN LA SEGURIDAD DE NINOS
Y NINAS:

1. LLEGADA Y SALIDA DE NINOS Y NINAS

Llegada de nifios y nifias:
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+ Esresponsabilidad de tres maestras recibir los nifios y nifias.

% En cada salén debe haber una maestra recibiendo el grupo de nifios y nifias

%+ Observar alos nifios y nifias detectando estados de &nimo, estado de salud, si presentan
golpes u otras anomalias que puedan evidenciarse a la hora de llagada al jardin.

% Se debe indagar a la persona adulta que entrega el nifio o nifia para saber las
condiciones generales en que ellos y ellas se encuentran.

% En cada salén debera existir un cuaderno de novedades donde se registrard los
acontecimientos que se presenten durante la jornada.

+« De no asistir el nifio/a se llama inmediatamente al acudiente utilizando los nimeros de

teléfono registrados y se diligencia en el debido formato la causa de la inasistencia, de

no tener comunicacion de espera al siguiente dia para poder establecer comunicacion,

de ser fallida nuevamente se procede a realizar visita domiciliaria diligenciando el debido

formato para ello y asi poder establecer las causas de insistencias del nifio/a.

Salida de nifios y nifias



0,
0.0

®,
0.0

®,
0.0

3

*

Solo se entrega el nifio o nifia a una persona adulta.

Debe presentar el carnet del nifio o nifia para poderlo retirar del jardin.

Diligenciamiento de formato de autorizacién para el caso de acudientes.

En caso de que el padre de familia no pueda recoger al nifio/a se entregara solo a la
persona que haya quedado como acudiente y se consignara como novedad.

Si se presenté algin acontecimiento durante la jornada, la maestra debe informarle al
acudiente del nifio o nifia y este a su vez debe firmar el cuaderno de novedades.

En la puerta debe permanecer dos maestras quienes estaran pendientes de la salida de

los nifios y las nifas.
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SALIDAS PEDAGOGICAS

OBJETIVO

1. Controlar los factores del entorno que impliquen riesgo para la salud, integridad y seguridad de
los nifios y las niflas de jardin infantil.

2. Asegurar el medio de transporte a utilizar para las salidas pedagégicas, garantizando la
seguridad vial de los nifios y las nifias.

ALCANCE

Prever todos los posibles riegos en el lugar de destino para evitar que se vea afectada la seguridad
de los nifios y las nifas.

INTRODUCCION

La seguridad de los nifios y las nifias se entiende como el conjunto de medidas preventivas y de
atencion inmediata orientadas a garantizar la vida y bienestar de los nifios y las nifias dentro y
fuera del jardin infantil.

RESPONSABLES

Responsable del servicio, maestras, fundacién, SDIS y operarias de nutricion y servicios generales
en caso de requerirlo

ANEXOS

Formato diario de asistencia

Formato diario de novedades

Formato de autorizacién de los padres y/o acudientes

Carnet

Documentacion legal del sitio y de la empresa transportadora si asi se requiere.
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Todas las actividades deben tener una funcion pedagoégica
determinada, deben contribuir claramente al cumplimiento de
los objetivos previstos. Para la realizacion de salidas debera
garantizarse las siguientes medidas de seguridad:

Personas adultas responsables

% Se contara con un adulto por cada diez nifios y
nifias

% Cada uno de los adultos acompafiantes tendra
funciones especificas (conteo de nifio/as, velar
por su seguridad, identificar los/as nifios/as a su
cargo, entre otras.)

% Se realizaran conteos frecuentes de los nifios y
nifias

%+ Se portara un botiquin para atencion de primeros auxilios, uno por cada 100 nifios de
acuerdo a las especificaciones

% Se indicara a los nifios y nifias el punto de encuentro y las personas a las que puedan
acudir.

% Seinformara el tiempo, modo y lugar de la salida pedagdgica a que dé lugar

Nifios y nifias
% Seinformara por escrito a los padres y madres de familia indicando fecha, lugar y horario
de la actividad.
% Se solicitara autorizacion escrita previa a la salida
% Se garantizara que los nifios y nifias se diferencien de otros con algun tipo de distintivo
% Cada nifio y nifia debe portara una escarapela con su nombre, apellido, grupo
sanguineo, direccion y teléfono de la vivienda y datos del jardin
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Todos los nifios y nifias estaran informados sobre que hacer en caso que se extravien

El transporte debera cumplir con las normas nacionales y Distritales para el transporte
de nifios y niflas menores de cinco afios. Proyecto de acuerdo 79 de 2002, por medio
del cual se dictan normasen materia de transporte escolar para el distrito capital y se
dictan otras disposiciones. Alcaldia de Bogota, 2002 (anexo)

Los adultos responsables velaran porque se cumplan estas normas durante los
recorridos

Los adultos responsables verificaran al finalizar cualquier recorrido no haya nifios y nifias
en el bus

Se tendran en cuenta las mismas normas de manipulacion y conservacion de alimentos
gue se encuentran en el proceso de servicio de alimentos

Se evitaran que los empaques y bebidas sean de vidrio u otro material riesgoso para los
nifios y nifas

Las preparaciones seran cémodas de transportar, conservar y consumir, y se tendra en
cuenta el aporte nutricional

De ser necesario se solicitara el cambio de minuta a que dé lugar

Se garantizara el contacto y organizacion previa para mejor organizacion durante la
permanencia de los nifios y nifias en el sitio destinado.

Las actividades seran acordes con la cantidad y edad de los nifios y nifias

Deben existir suficientes bafios y estar previamente localizados

Deben preverse las medidas de seguridad necesarias acorde a las caracteristicas
especificas de los lugares

Las salidas no generaran costos adicionales a las familias.
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3. EXTRAVIO DE NINOS Y NINAS
OBJETIVO

Garantizar el ingreso, permanencia y salida de los nifios y las nifias del JI para evitar que el
extravié de los mismos y a su vez poner en riesgo su integridad tanto fisica como emocional.

ALCANCE

Tomar las medidas necesarias para evitar que se vea afectada la seguridad de los nifios y las
nifias en el jardin infantil.

INTRODUCCION

La seguridad de los nifios y las nifias se entiende como el conjunto de medidas preventivas y de
atencion inmediata orientadas a garantizar la vida y bienestar de los nifios y las nifias dentro y
fuera del jardin infantil.

RESPONSABLES

Responsable del servicio, maestras, fundacion, SDIS y operarias de nutricion y servicios generales
en caso de requerirlo

ANEXOS

4+ Formato diario de asistencia
+ Formato de registro de llamadas
4+ Formato diario de novedades

% La coordinadora del jardin debe indagar a la persona responsable y/o personas cercanas a las
circunstancias presuntas en que se extravio y el Gltimo lugar y momentos en que fue visto o vista
el nifio o nifa.

% Avisar a puntos de informacion, celaduria y garantizar el cierre de salidas del lugar.

« La coordinadora del centro infantil debe informar de inmediato a la policia, la familia, la gerencia

de la Subdireccién Local, la gerencia de infancia y llamar al nGmero 113 para que a través de su

red ayude a pasar la informacion a las autoridades competentes.

< Enviar copia del hecho y de las gestiones adelantadas a la subdireccién para la infancia de la
secretaria de integracion social, para el seguimiento respectivo.

< La coordinadora y su grupo de trabajo debe iniciar un proceso de busqueda exhaustivo desde el
lugar donde se presume el extravid hacia la periferia.

% Lagerenciade la Subdireccién Local y Subdireccién para la infancia, deberan enviar una persona
que apoye las labores de busqueda e informacion.

% La coordinadora del jardin apoyada por la gerencia de la subdireccion local y la gerencia de
infancia, sera el canal de comunicacion oficial con la familia y con las autoridades.
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4. EN CASO DE MUERTE
OBJETIVO

Garantizar el ingreso, permanencia y salida de los nifios y las nifias del JI para evitar que la vida de
los mismos corra peligro mientras estén a cargo de los funcionarios del JI y velar porque la
proteccién sea al igual bajo el cuidado de sus padres y/o familiares.

ALCANCE

Tomar las medidas necesarias para evitar que se vea afectada la seguridad de los nifios y las
nifias dentro y fuera jardin infantil.

INTRODUCCION

La seguridad de los nifios y las nifias se entiende como el conjunto de medidas preventivas y de
atencion inmediata orientadas a garantizar la vida y bienestar de los nifios y las nifias dentro y
fuera del jardin infantil.

RESPONSABLES

Responsable del servicio, maestras, fundacion, SDIS y operarias de nutricién y servicios generales
en caso de requerirlo

ANEXOS

+ Formato diario de asistencia
+ Formato de registro de llamadas
+ Formato diario de novedades

K/
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% Conservar la calma
+ La coordinadora debe informar a la familia, Subdireccién Local, Subdireccién para la Infancia, y
la Fiscalia.

« Atender todos los requerimientos de las autoridades competentes, brindar la informacion verbal
y documental necesaria, y rendir las indagatorias o que hagan parte del proceso.

« Las maestras que presenciaron la muerte deben realizar un informe por escrito de lo hechos
ocurridos.

» La coordinadora apoyada de la Subdireccion Local y la Subdireccién para la infancia seran el

canal de informacion con la familia y las autoridades.

Ninguna otra persona debe suministrar informacién a menos que tenga autorizacion.

Se debe asumir respeto y acompafiamiento a los padres de familia del nifio o nifia.

La coordinadora debe remitir a la familia a los servicios de apoyo en caso que estos lo requieran.

La coordinadora debe invitar 15 dias después del fallecimiento del nifio o nifia a los padres y

madres de familia del grupo de nifios para informar lo ocurrido.

«» Evitar, emitir juicios sobre lo sucedido.
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5. MOMENTO DE SUERNO DE NINOS Y NINAS
OBJETIVO

Garantizar el que momento de suefio sea de absoluto descanso, previendo cualquier tipo de riesgo
que afecte a los nifios y las nifias del jardin infantil.

ALCANCE

Tomar las medidas necesarias para evitar que se vea afectada la seguridad de los nifios y las
nifias en el momento de descanso.

INTRODUCCION

La seguridad de los nifios y las nifias se entiende como el conjunto de medidas preventivas y de
atencion inmediata orientadas a garantizar la vida y bienestar de los nifios y las nifias dentro y
fuera del jardin infantil.

RESPONSABLES

Responsable del servicio, maestras, fundacién, SDIS y operarias de nutricidn y servicios generales
en caso de requerirlo

ANEXOS

#+ Formato diario de novedades

Antes del suefio la docente esta en la obligacion de:
+« Llevar los nifios y nifias al bafio

% Lavado de manos

+ Cepillado de dientes

% Reposo después del almuerzo, por lo menos media hora

% Se acuestan los nifios y nifias en colchonetas, con zapatos, y se cubren con una
cobija.

% La maestra debe colocarle musica de fondo o contarle un cuento a los nifios y nifias
mientras vigila el suefio.

+ Durante esta jornada los nifios y nifias no deben permanecer solos.
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6. INGRESO DE PERSONAS EXTERNAS
OBJETIVO

Garantizar el ingreso al jardin infantil de personas externas autorizadas con el fin de que los nifios
y las nifias no corran ningun tipo de riesgo que los afecte, velando en todo momento por la
proteccién de los mismos.

ALCANCE

Tomar las medidas necesarias para evitar que se vea afectada la seguridad de los nifios y las
nifias al interior del jardin infantil por el ingreso de personal externo.

INTRODUCCION

La seguridad de los nifios y las nifias se entiende como el conjunto de medidas preventivas y de
atencion inmediata orientadas a garantizar la vida y bienestar de los nifios y las nifias dentro y
fuera del jardin infantil.

RESPONSABLES

Responsable del servicio de vigilancia, quien informara oportunamente del ingreso y salida de
personal externo del jardin infantil, asi mismo diligenciara los formatos que den cuenta de lo
anterior.

ANEXOS

+ [Formato ingreso y salida

+ Diligenciar el formato de ingreso y salida de personal

< Permanecer atento (a) ante cualquier tipo de situacién que atente contra la seguridad
de los nifios y las nifas.

+« Informar oportunamente toda situacion que se genere y atente la seguridad de los
nifios y las nifias.
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7. PERMANENCIA EN ZONAS RECREATIVAS
OBJETIVO

Garantizar el disfrute de los nifios y las nifias en diferentes zonas recreativas, previendo cualquier
tipo de riesgo que afecte su integridad tanto fisica como emocional.

ALCANCE

Tomar las medidas necesarias para evitar que se vea afectada la seguridad de los nifios y las
nifias en el momento de permanecer en zonas recreativas.

INTRODUCCION

La seguridad de los nifios y las nifias se entiende como el conjunto de medidas preventivas y de
atencion inmediata orientadas a garantizar la vida y bienestar de los nifios y las nifias dentro y
fuera del jardin infantil.

RESPONSABLES

Responsable del servicio, maestras, fundacion, SDIS y operarias de nutricion y servicios generales
en caso de requerirlo

ANEXOS

Formato diario de asistencia

Formato diario de novedades

Formato de autorizacién de los padres y/o acudientes
Carnet

Autorizacién SDIS

ik I

Todas las actividades desarrolladas en lugares recreativos deben tener una funcién pedagdégica
determinada, contribuyendo claramente al cumplimiento de los objetivos previstos. Para la
permanencia en zonas recreativas debera garantizarse las siguientes medidas de seguridad:

Personas adultas responsables

% Se contara con un adulto por cada diez nifios y nifias

« Cada uno de los adultos acompafiantes tendra funciones especificas (transporte, bafio,
alimentacion, actividades, primeros auxilios, etc.)

< Se realizaran conteos frecuentes de los nifios y nifias

% Se portara un botiquin para atencion de primeros auxilios, uno por cada 100 nifios de
acuerdo a las especificaciones

% Se indicara a los nifios y nifias el punto de encuentro y las personas a las que puedan
acudir.

% Se informara el tiempo, modo y lugar de la salida pedagégica a que dé lugar

Nifios y nifias

% Se informara por escrito a los padres y madres de familiaindicando fecha, lugar y horario
de la actividad.

% Se solicitara autorizacion escrita previa a la salida

% Se garantizara que los nifios y nifias se diferencien de otros con algun tipo de distintivo

« Cada nifio y nifia debe portara una escarapela con su nombre, apellido, grupo
sanguineo, direccién y teléfono de la vivienda y datos del jardin

% Todos los nifios y nifias estaran informados sobre qué hacer en caso que se extravien

Alimentos (en caso de brindarse en la zona recreativa)
% Se tendran en cuenta las mismas normas de manipulacién y conservacion de alimentos
gue se encuentran en el proceso de servicio de alimentos
% Se evitardn que los empaques y bebidas sean de vidrio u otro material riesgoso para los
nifios y nifas
% Las preparaciones seran comodas de transportar, conservar y consumir, y se tendra en
cuenta el aporte nutricional

+ De ser necesario se solicitara el cambio de minuta a que dé lugar



Zonas recreativas

Se garantizara el contacto y organizacion previa para mejor organizacion durante la
permanencia de los nifios y nifias en la zona recreativa.

Las actividades seran acordes con la cantidad y edad de los nifios y nifias

Deben existir suficientes bafios y estar previamente localizados

Deben preverse las medidas de seguridad necesarias acorde a las caracteristicas
especificas de los lugares

Las salidas a lugares recreativos no generaran costos adicionales a las familias.



