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FECHA: Bogota, 13 AGOSTO DE 2026
HORA: 7:00 AM-4:30PM
LUGAR: Jardin Infantil Cofinanciado Avesol

TEMA: Protocolo para el momento de ingreso y salida de personas ajenas al
servicio- Protocolo para salidas pedagégicas cuando aplique traslados para

recibir alimentacion

ASISTENTES: FAMILIAS O ACUDIENTES

OBJETIVO: Establecer los lineales y procedimientos para garantizar la seguridad y
bienestar de los nifios y nifias del jardin infantil, en relacion con la permanencia de
personas ajenas en la unidad operativa

*Con el fin de reducir la ocurrencia de accidentes en los nifios y las nifias conviene
conocer e implementar las medidas preventivas de los accidentes en caso de
suministrar alimentos fuera del jardin evitando intoxicaciones o alguna situacién que
ponga en riesgo la integridad

DESARROLLO

Siendo las 7: 00 am y las 4:30 pm mediante una pieza publicitaria se les dé a
conocer a las familias y el talento humano del jardin Avesol , la importancia del
protocolo al momento en caso de ingresar personas ajenas al jardin y de igual
manera el protocolo para salidas pedagégicas cuando aplique traslados para recibir
alimentacion

ANTES DEL INGRESO

. Lasfamilias deben registrar por escrito las personas autorizadas para recoger al
nifio o nina.

Informar oportunamente cualquier cambio en los acudientes autorizados.

Portar documento de identidad al momento de recoger al menor.

Evitar enviar personas no registradas.
Informar previamente si una persona externa debe ingresar al jardin (cita,

reunion, entrega, etc.).

DURANTE EL INGRESO

Toda persona ajena debe anunciarse en la entrada y registrarse en el control de
ingreso.

. Presentar documento de identificacién.

« Indicar el motivo de la visita.

. Esperarautorizacién del personal responsable antes de ingresar.

. Permanecer tUnicamente en las areas autorizadas.

En el caso de recogida de menores, el personal verificara la identidad del

acudiente.

DURANTE LA SALIDA

El nifio o nifia solo sera entregado a personas previamente autorizadas.
. Elacudiente debe firmar el registro de salida.
En caso de duda, el personal podra comunicarse con los padres antes de

entregar al menor.
No se permitira la salida del menor con personas en estado de alteracion o bajo

efectos de sustancias.

Sedc Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Sccretaria Distrital de Integracién Social
Teléfono:3 27 97 97

lectronico institucional: integracion@sdis.gov.
Correo electronico institucio ntegracion(@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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DESPUES DE LA SALIDA

Las familias deben retirar a los nifios dentro del horario establecido.

Reportar cualquier novedad ocurrida durante la salida.
Garantizar el traslado seguro del menor desde el jardin hasta su destino.

Informar al jardin cualquier situacidn de riesgo detectada.

ANTES:

« Registrarinformacién veraz y actualizada.
« Cumplir con los horarios establecidos.
« Informar cambios oportunamente.

DURANTE:

« Respetar los protocolos de seguridad.
« Seguir las indicaciones del personal del jardin.
« Mantener una conducta respetuosa.

DESPUES:

« Supervisar el bienestar del menor.
« Mantener comunicacién con la institucion.
« Reportar incidentes o irregularidades

MEDIDAS DE SEGURIDAD

« Control de acceso en la entrada.

« Registro de visitantes.

» Verificacion de identidad.

Acompaiamiento dentro de la institucion.
Protocolos de emergencia en caso de riesgo.

Medidas preventivas

Verificar que el lugar de alimentacion cumpla condiciones de higiene y seguridad.
Revisar previamente la ruta de desplazamiento.

Contar con autorizacion de padres o acudientes para el traslado.

Organizar grupos pequefios segltin edad y nivel de supervision requerido.
Asignar responsables del acompafiamiento de los nifios.

Realizar conteo y registro de asistencia antes de salir.

« Explicar normas de seguridad:
o caminar en grupo,
o no correr,
o respetar indicaciones del adulto.
Verificar condiciones climéaticas y estado del entorno.
Llevar botiquin basico y nimeros de emergencia.
Asegurar que los nifios porten identificacién institucional si aplica.

Durante

Mantener supervision constante de todos los nifios.

Caminar en filas organizadas y de manera tranquila.

Utilizar rutas seguras y pasos peatonales.
Evitar zonas de riesgo, transito pesado o superficies inseguras.

Secde Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Intcgracion Social
Teléfono:3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion(@sdis.gov.co
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Realizar conteos permanentes durante el recorrido.

Manteqer comunicacién entre el personal acompafiante.

Garantizar que ningin nifio se adelante o se quede atras.

En caso de emergencia, aplicar el protocolo institucional de seguridad.
1

Después

Ven'f!car la llegada segura de todos los nifios al lugar de alimentacion.
Realizar nuevamente conteo y registro de asistencia.

Supervisar el comportamiento y bienestar de los nifios durante la alimentacién.
Reportar cualquier novedad o incidente ocurrido en el traslado.

Asegurar el retomo seguro al jardin infantil.

Evaluar el procedimiento para identificar oportunidades de mejora.

Reforzar nommas de seguridad con el personal y los nifios.

Siempre se debe tener en cuenta:

La planeacién, supervisién y organizacién adecuada del traslado permiten garantizar la

seguridad y el bienestar de las ninas y los nifios durante el desplazamiento hacia espacios
externos de alimentacién.

ANEXO FOTOGRAFICO

Compromisos
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién
Nombres y Apellidos C.argo 2 T P08 Dependencia Firma
vinculacion
VERUZCKA RESPONSABLE
ALEJANDRARUBIO  DELSERvicio  ARDINAVESOL ﬂq :
DIANA MILENA PROFESIONAL '
BORRAY EN API JARDIN AVESOL
Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadcla San Martin ?@9
Secrctaria Distrital de Integracion Social ¢ \
Teléfono:3 2797 97 )
Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co PR o
DE BOGOTA DC.
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VERUZKCA ALEJANDRA RUBIO

Responsable del

Jardin Avesol

il

servicio A
Auxiliar
GULLERMO DIAZ MORALES L fuer | jrin Avesol %
DIANA CAROLINA DIAZ BARBOSA Profesional API | Jardin Avesol D“g]‘a‘f ;

YEIMI NATALIA HERNADEZ

Profesional API

Jardin Avesol

Mc&h\x‘t\ \’\

LAURA TORRES PEREZ Profesional API Jardin Avesol W
DIANA MILENA BORRAY Profesional API | Jardin Avesol M
LAUARA VALENTINA TANGARIFE Profesional APl | Jardin Avesol
OL‘EJ":).Q‘\‘FC
ANGELA VANESA GOMEZ Profesional APl | Jardin Avesol % ﬁé{
STEFANY VALENCIA BERNATE Auxiliar Jardin Avesol
pedagégica g{@mm uh
Auxiliar
ANGIE LORENA VIRACACHA pedagdgica Jardin Avesol AY]Q(Q N
SARA MATILDE MELO M ds | Jardin Avesol [“Z7 A
Manipulador de
LUIS ALFREDO PAEZ JARABA SiFERtEs Jardin Avesol %
Servicios P =
NUBIA ESPERANZA PEREZ e Jardin Avesol % éo)?
Servicios g
WILMER ALBEIRO CARRILLO e Jardin Avesol W

Cra. 7 No. 32 - 16/ Ciudadela San Martin
Secretarla Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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