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JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SEMBRANDO CAMINO
CONDICIONES ESTRUCTURALES PARA LA ATENCION

ACTA DE JORNADA DE TRABAJO

TEMA:

e« MOMENTO DE SALIDAS PEDAGOGICAS Y CUANDO APLIQUE TRASLADO PARA

RECIBIR ALIMENTACION.
« MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL.

FECHA: 20 marzo 2026
RESPONSABLE: Marcela Guevara
DIRIGIDO A: TALENTO HUMANO

OBJETIVO: Brindar al talento humano medidas de prevencion, organizacion y
control, a fravés de una sesion informativa, con el fin de garantizar la seguridad, el
bienestar y la proteccion integral de los nifos y las ninas durante las salidas
pedagdgicas, asi como en los traslados para la recepcion de alimentaciony en el
ingreso y salida de personas ajenas al jardin infantil, minimizando rnesgos de
accidentes, extravios o incidentes durante los desplazamientos y la permanencia
en espacios extemos a la institucion.

METODOLOGIA: Se realizdé una sesion informativa y de andlisis colectivo con el
talento humano, donde se presentaron los protocolos, durante la reunidn se
socializaron algunas medidas para tener en cuenta antes, durante y despuées de
las salidas, enfatizando en la importancia de:

« La planificacién anticipada y la comunicacion con las familias.

o La verificacion del estado de los seguros, botiquines, medios de transporte y
listados de contacto.

o La asignaciéon de responsabilidades especificas a docentes y auxiliares.

e Elcumplimiento de las normas nacionales y distritales para transporte infantil.

e La prevencion de riesgos en el trayecto y en los espacios de visita.

Se desarrollé una conversacion reflexiva con base en casos posibles, respondiendo
preguntas orientadoras tales como:

sQué medidas se deben reforzar antes, duranie y después de la salida?
5Como prevenir accidentes o extravios durante el recormdo?

5sQué aspectos deben comunicarse claramente con las familias?

5sQué aprendizajes deja este protocolo para la practica diaria de
acompanamiento y supervisione
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DESARROLLO:

MOMENTO DE SALIDAS PEDAGOGICAS ...

— Antes de la salida:

Se enfatizd en la necesidad de verificar las condiciones del lugar a visitar, definir
punios seguros y prever estrategias de prevencion de accidentes durante el
recormido. Se recordd la obligatoriedad de contar con la autorizacion escrita de los
padres, madres de familia o cuidadores incluir la informacién completa (fecha,
lugar, horario y objetivo), y disponer de pdlizas de seguro vigentes.
Cada docente debera llevar el listado actualizado de contactos de emergencia,
botiquin en cormrecto estado y camet de identificacion de cada nino o nina.
Ademdads, se reiterd la importancia de distribuir funciones claras entre las docentes y
auxiliares, garantizando que cada grupo de nifos y ninas esté bajo supervision
constante y que se mantenga el control visual y numeérico de todos.

= Dvurante la salida:

Las docentes deberdn portar una carpeta con el directorio de 1os ninos y ninas,
lista de asistencia y registro de novedades. Se realizarGn conteos frecuentes en
cada desplazamiento (del jardin al bus, del bus al lugar, al bano, al comedor,
etc.).

El grupo permanecerd unido en todo momento, y las actividades desarmrolladas
en el sitio visitado deberdn tener sentido pedagdgico, ademas se enfatizo en la
prohibicién de sobrecupo en los vehiculos y la obligacion de verificar al finalizar
cada recorrido que no queden ninos o ninas dentro del bus.

- Conrespecto al talento humano:

Se determind un numero minimo de un adulto responsable por cada 15 ninos vy
ninas. Cada acompanante deberd conocer sus funciones especificas (transporte,
alimentacion, acompanamiento al bano, apoyo logistico, entre otras).
El personal capacitado en primeros auxilios sera el encargado del botiquin,
asegurando su disponibilidad inmediata ante cualquier eventualidad.

— Conrespecto a los nifos y las nifas:

Cada participante deberd portar su escarapela de identificacion con nombre
completo, grupo sanguineo, direccion, telefono del jardin y contacto familiar.
Ademds, se recordd que no podran asistir sin la autorizacion escrita de sus padres
o cuidadores.

Y CUANDO APLIQUE TRASLADO PARA RECIBIR ALIMENTACION
1.  FASE DE PREPARACION (ANTES)
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Para garantizar una salida segura, el talento humano deberé realizar las siguientes
acciones previas:

e Logistica y Ruta: Verificar la forma de acceso al sitio, identificar puntos criticos y
establecer una "hoja de ruta” tras realizar un recormdo previo.

* Autorizaciones: Enviar una circular informativa a las familias para obtener la
autorizacioén firmada, detallando fecha, hora, lugar y objetivo de la actividad.

«Seguros y Emergencias: Contar con copias de la péliza de seguros vigente para
cada docente, verificar el botiquin portdtil y asegurar que el personal de primeros
auxilios esté programado para la actividad.

e Identificacion: Garantizar que cada nino y nifia porte su camé de identificacion
y vista ropa comoda.

« Documentacion a la mano: Preparar una carpeta par nivel que incluya el listado
de asistencia, directorio de padres (con nombres, NUIP, RH y teléfonos) y
directorio de emergencias de entidades locales.

 Talento Humano: Asignar un numero suficiente de adultos por grupo y distribuir
responsabilidades claras entre docentes y auxiliares.

2. DURANTE EL TRASLADO Y LA ACTIVIDAD

e Supervision: Realizar conteos constantes y mantener al grupo unido para
asegurar que ningun nino o nina se pierda de vista.

« Transporte: En caso de usar vehiculos, verificar que no haya sobrecupo y que
cada menor ocupe un puesto de manera comoda.

«Registros; Cualquier eventualidad debe anotarse de inmediato en la carpefa de
novedades para la posterior firma del acudiente.

« Pedagogia: Asegurar que el espacio se aproveche para actividades alineadas
al proyecto pedagdgico institucional.

MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL
|. Objetivo: Garantizar la seguridad de ingreso de los ninos y las ninas al jardin

infantil Sembrando Camino, recibiéndolos afectuosamente de manera que
se sientan seguros y felices, ademas de aplicar los protocolos de
bioseguridad para la estadia segura en el jardin.

2. Obijetivo: Garantizar la seguridad de ingreso de los nifos y las ninas al jardin
infantil Sembrando Camino, recibiéndolos afectuosamente de manera que

se sientan seguros y felices.
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Este protocolo pretende promover un espacio seguro, de tal manera que se
garantice la seguridad de los ninos y las nifas, frente al personal (visitantes),
brindando un acompanamiento permanente durante el tiempo de estadia, este
acompanamiento lo realizara el personal de seguridad, la coordinadora
garantizara ambientes adecuados y seguros para la estabilidad fisica, emocional

y psicoldégica de los ninos y las ninas, a su vez facilitando los procesos integrales y
pedagogicos desarrollados en el jardin.

ANTES

El protocolo se implementa desde el ingreso y salida de los visitantes, se hace
capacitacion al personal de seguridad, sobre la existencia de los protocolos de
ingreso y permanencia de las personas ajenas al Jardin; quienes con su

coordinador y el guardia velaran por la seguridad y tranquilidad de toda la
comunidad que conforman el Jardin Infantil

e Toda persona debe tener el tapabocas en perfectas condiciones (en buen

estado). No se permitird el ingreso de personas al jardin infantil sin
tapabocas.

e FElvisitante ofrecera la siguiente informacién al guarda de seguridad:

¢ Nombre y apellido

¢ Descripciéon del motivo de ingreso
e Documento para ingreso

¢ Hora de ingreso y salida

 Firma de la persona que visita

DURANTE

e Revision por el guarda de seguridad, posteriormente pasar a realizar el
registro en la minuta.

¢ Mantener en fodo momento el distanciamiento fisico de 1 metro, evitando
la interaccion con el personal del jardin.

DESPUES

e lleva un registro firmado con hora de salida de la persona ajena al Jardin quien
mostrara al vigilante su maleta o material que contenga la misma, se hace
devolucion del documento requerido para el ingreso.

FIRMA: ég 5 L
S |

EVIDENCIAS (Asistencia y fotografias de encuentro)
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JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SEMBRANDO CAMINO
CONDICIONES ESTRUCTURALES PARA LA ATENCION

ACTA DE JORNADA DE TRABAJO

TEMA:

e MOMENTO DE SALIDAS PEDAGOGICAS Y CUANDO APLIQUE TRASLADO PARA
RECIBIR ALIMENTACION.
e MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL.

FECHA: 20 marzo 2026
RESPONSABLE: Marcela Guevara
DIRIGIDO A: FAMILIAS

OBJETIVO: Socializar con las familias del Jardin Infantil Cofinanciado Sembrando
Camino las medidas de seguridad y protocolos relacionados con las salidas
pedagogicas, asicomo los traslados para la recepcion de alimentacion y el ingreso
y salida de personas ajenas a la institucion, con el fin de garantizar el bienestar, la
proteccion y la integridad de los ninos y las ninas durante su participacion en
actividades dentro y fuera del jardin.

METODOLOGIA! Se compartié con las familias, de manera presencial, una cartelera
informativa relacionada con los protocolos de seguridad en salidas pedagdgicas,
los traslados para la recepcion de alimentacion y el control en el ingreso vy salida
de personas qgenas a la institucidon, este espacio buscd promover la
comresponsabilidad entre el jardin infantil y las familias en la proteccion de los ninos
y las ninas, fomentando la cultura del cuidado, la prevencion y el cumplimiento de
las normas establecidas.

DESARROLLO:

Se elabord y socializé una cartelera informativa en la que se contextualizé la
temdatica, dando a conocer que toda salida pedagdgica o actividad fuera del
jardin debe planificarse con anticipacion, garantizando condiciones de seguridad,
acompanamiento permanente por parte de adultos responsables y el
cumplimiento de los protocolos institucionales establecidos.

Asimismo, se orientd a las familias sobre los protocolos relacionados con los traslados
para la recepcion de alimentacion, resaltando la importancia del orden, la
supervision y el cuidado durante estos momentos, de igual manera, se enfatizé en
el control del ingreso y salida de personas ajenas a la institucion, como medida
fundamental para la proteccidon de los ninos y las ninas.

De esta manera, se fortalecen acciones conjuntas que contribuyen a generar
entornos seguros y a promover el bienestar integral de los ninos y las ninas.

e PROTOCOLO PARA SALIDAS PEDAGOGICAS Y OTRAS SALIDAS A EXTERIORES:



F—’undacuon Socnal Fq

e g - e PRSS W —

yembrando Lamino

B T ‘oeBooorkoc
DE ADC
El servicio, una forma de vida SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Se explico que las salidas pedagdgicas deben responder claramente alos objetivos
establecidos para los diferentes grupos de ninos y ninas, promoviendo experiencias
significativas y seguras. Para el desarrollo de esta salida, es indispensable garantizar

las siguientes medidas de seguridad:
ANTES DE LA SALIDA

- Verificar el lugar de destino, las rutas de acceso y posibles riesgos.
— Informar previamente a las familias mediante circular con fecha, hora, lugar
y objetivo, solicitando autorizacion escrita.
» Confirmar que todos los ninos y ninas tengan pdliza de seguro vigente €
identificacion visible.
- Conformar el grupo de acompanantes (docentes, auxiliares y padres,
madres o cuidadores voluntarios), definiendo responsabilidades especificas.

— Preparar un botiquin de primeros auxilios y designar a la persona responsable

de su manejo.
— Tener actualizado el listado con contactos de emergencia y teléfonos de los

acudientes.
» Recomendar el uso de ropa coOmoda y adecuada para la actividad.

DURANTE LA SALIDA

- Mantener la carpeta con la lista de asistencia, datos de contacto, directorio
de emergencias y registro de novedades.

-» Realizar conteos frecuentes de los ninos y ninas, especialmente al subir o
bajar del tfransporte y al cambiar de espacios.

- Garantizar que el fransporte sea seguro, sin sobrecupo y con
acompanamiento adulto suficiente (minimo un adulto por cada 15
NiINOs/Qs).

» Asegurar que el grupo permanezca unido y visible en todo momento.
» En caso de cualquier novedad, registrarla y comunicarla oportunamente a

las familias.
DESPUES DE LA SALIDA

— Verificar el regreso completo de todos los ninos y ninas mediante lista de

asistencia.

» Comunicar a las familias como transcunidé la salida y los aprendizajes
obtenidos.

- Registrar  observaciones o recomendaciones para futuras salidas
pedagogicas.

MOMENTO DE INGRESO Y SALIDAS DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL.
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I. Objetivo: Garantizar la seguridad de ingreso de los nifios y las ninas al jardin
infantil Sembrando Camino, recibiéndolos afectuosamente de manera que
se sientan seguros y felices, ademdas de aplicar los protocolos de
bioseguridad para la estadia segura en el jardin.

2. Objetivo: Garantizar la seguridad de ingreso de los nifios y las ninas al jardin
infantil Sembrando Camino, recibiéndolos afectuosamente de manera que
se sientan seguros y felices.

El protocolo se implementa desde el ingreso y salida de los visitantes, se hace
capacitacion al personal de seguridad, sobre la existencia de los protocolos de
ingreso y permanencia de las personas ajenas al Jardin: quienes con su
coordinador y el guardia velaran por la seguridad y tranquilidad de toda la
comunidad que conforman el Jardin Infantil

e Toda persona debe tener el tapabocas en perfectas condiciones (en buen
estado). No se permitird el ingreso de personas al jardin infantil sin
tapabocas.

e Elvisitante ofrecerd la siguiente informacién al guarda de seguridad:

Nombre y apellido

Descripcion del motivo de ingreso
Documento para ingreso

Hora de ingreso y salida

Firma de la persona que visita

e Revision por el guarda de seguridad, posteriormente pasar a realizar el
registro en la minuta.

e Mantener en todo momento el distanciamiento fisico de 1 metro. evitando
la interaccion con el personal del jardin.

NOTA: Se lleva un registro firmado con hora de salida de la persona gjena al Jardin
quien mostrar@ al vigilante su maleta o material que contenga la misma, se hace

devolucion del documento requerido para el ingreso.

FIRMA:
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