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ACTA 

FECHA:  Bogotá 04 Noviembre 2025     

LUGAR: Jardín infantil Cofinanciado Emanuel  

HORA: 7:00 am 

TEMA: PROTOCOLO  

ASISTENTES: TALENTO HUMANO 

ORDEN DEL DIA: 

Enviar Infografía a todo el talento humano por medio de mensaje vía WhatsApp para que lo 

lean y envíen sus apreciaciones e inquietudes. 

OBJETIVO: 

 Garantizar el traslado seguro, oportuno y legalmente conforme de todos los niños y niñas 

matriculados desde sus domicilios hasta el jardín infantil y viceversa, logrando una tasa de 

incidentes de seguridad cero y una puntualidad superior al 98% durante el ciclo escolar y 

durante el desplazamiento de cada uno de los participantes a espacios diferentes al jardín 

disminuyendo los posibles riesgos a los que se puede estar expuesto en el momento de 

solicitar prestación de servicio de transporte. 

DESARROLLO:  

Esta circunstancia se refiere al momento en que los niños y niñas hacen uso del servicio de 

trasporte escolar dentro de los procedimientos a tener en cuenta para garantizar la seguridad 

de los niños y niñas durante este evento, crear rutas optimizadas basadas en la ubicación real 

de los niños/as, minimizando el tiempo de viaje y el número de paradas estableciendo  reglas  

de tiempo  para la recogida y entrega, comunicándolas claramente a los padres. 
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ANTES: 

✔ Contratar el servicio con una entidad o particular acreditado y autorizado por la           

autoridad competente. 

✔ Solicitar la documentación pertinente al conductor(a), (identificación, licencia de 

conducción, y certificado judicial vigente) de acuerdo con la normatividad vigente. Adicional a 

esto, verificar que porta la respectiva tarjeta de operación, SOAT vigente, certificado de 

revisión técnico-mecánica, certificado de emisión de gases, pólizas de responsabilidad civil, 

contractual y extracontractual del vehículo que presta el servicio. Para esto puede diseñarse 

un formato de lista de chequeo, que permita la actualización permanente.  

✔ Asignar una monitoria de trasporte asignada por la secretaría de integración social o por 

la empresa prestadora de servicio, debe ser mayor de edad y será la encargada del 

acompañamiento a los niños y niñas durante el respectivo trayecto. 

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

empresa contratada y verificar la información.  

Verificar que el automotor cumple con la normatividad vigente de la autoridad competente, en 

lo que respecta al equipo de carretera y otras normas de seguridad necesarias para su 

desplazamiento. Para ello tenga en cuenta el decreto 174 de 2001 “por el cual se reglamenta 

el servicio público de trasporte terrestre automotor especial” del ministerio de trasporte y el 

acuerdo 281 de 2007 “por el cual se dictan normas de tránsito para la protección de niños y 

jóvenes en el distrito capital” del consejo de Bogotá.  

✔ Verificar el cumplimiento de los siguientes requisitos a los cuales están obligados los 

vehículos dedicados al trasporte escolar: 

Dispositivo sonoro, para control de exceso de velocidad.  

El dispositivo debe encender las alarmas sonoras y luminosas cuando el vehículo alcance 

una velocidad de 61 km/h y mantenerlas encendidas hasta cuando e vehículo disminuya a 

una velocidad de 59 km/h,Una calcomanía con números telefónicos para informar en caso de 

excederla velocidad, comunicación bidireccional: celular, radio. 
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o Tener impreso en lugar visible la leyenda “¿Cómo CONDUZCO? LLAMAR 

AL TELEFONO 3649464 ó 195” que corresponde al número para atender las solicitudes 

relacionadas con trasporte escolar. 

o El logo símbolo de trasporte escolar consistente en líneas oblicuas intercaladas en tonos 

amarillo y negro, el cual se ubica en la parte trasera. 

o Identificación del jardín infantil. 

o Luces delanteras encendidas durante la prestación del servicio. 

 

DURANTE EL INCIDENTE: 

✔ Verificar que en el (los) vehículo(s) de transporte destinado (s) para la movilización de los 

niños y las niñas no se presente sobrecupo y que cada niño o niña vayan cómodos en su 

puesto. 

✔ Verificar que el vehículo dispone de un equipo de comunicación (radioteléfono, celular o 

beeper) que permita tener las manos libres para conducir, el cual debe tener disponible en 

todo momento el conductor del vehículo, para que se comunique oportunamente en caso de 

presentarse alguna eventualidad que le afecte la última prestación del servicio. 

 

DESPUÉS DEL INCIDENTE:  

✔ Establecer una evaluación de la prestación del servicio en la que participen los niños y las 

niñas, los padres, madres y cuidadores, así como las personas de su equipo que hayan tenido 

contacto con la prestación del servicio. 

✔ Realice los ajustes que sean necesarios con base en los resultados de la 

evaluación de la prestación del servicio. 
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✔ Tenga presente e informe a los padres, madres o cuidadores que el jardín infantil se hace 

responsable de la seguridad de los niños y las niñas siempre y cuando el servicio de 

transporte sea contratado directamente a través del mismo jardín infantil. 
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Compromisos 

Responsables Fecha de Ejecución 

Estar pendientes de los niños y 
niñas que utilizan este sistema 
de transporte para asistir al 
jardín infantil y al recibir a los 
participantes también revisarlos. 

Las profesionales y auxiliares 
pedagógicas que están en la 
mañana y tarde en la puerta 
recibiendo a los niños y niñas  

En los momentos de 
ingreso y salida de la 
unidad operativa.. 

   

ELABORADO POR:   COMPONENTE CONDICIONES DE ESTRUCTURA PARA LA 

ATENCION (Nubia Cortes). 
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