ALCALTNA MAYDR
[ BOAGERT & RS

= e S r—
SEAE FRRIL OF INTRCRACKIN SOESL

Caddigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 1
Fecha: 12026022259 —
FORMATO AYUDA DE MEMORIA 07/07/2026
Pagina: 1 de 6

Lugar

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO MANATIAL

Fecha

12/08/2026

Tema

PROTOCOLO PARA SALIDAS PEDAGOGICAS Y, CUANDO APLIQUE, TRASLADOS
PARA RECIBIR ALIMENTACION

Desarrollo

OBJETIVO

Socializar y fortalecer con el equipo de Talento Humano del Jardin
Manantial el protocolo para la realizaciéon de salidas pedagdgicas y, cuando
aplique, los traslados de los nifios y nifias para recibir alimentacion,
estableciendo las acciones que deben realizarse antes, durante y después
de cada desplazamiento, con el propdsito de garantizar su seguridad,

bienestar y proteccion integral.

METODOLOGIA

Se realizé una reunion informativa y participativa con el equipo de Talento
Humano, mediante la explicacion del protocolo y la revisidon de las acciones
que deben desarrollarse antes, durante y después de las salidas
pedagégicas o traslados para recibir alimentacion. Se brindaron
orientaciones relacionadas con la planeacién, acompafamiento,
supervision, medidas de seguridad, comunicacion y registro de novedades,

promoviendo la participacion activa del personal responsable.

DESARROLLO

Durante la reunion se socializo el protocolo institucional para las salidas
pedagogicas y los traslados que se realicen, cuando aplique, para recibir
alimentacion. Se hizo énfasis en que cada desplazamiento debe ser
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previamente organizado y contar con el acompafiamiento y supervision

permanente del talento humano.

ANTES DE LA SALIDA O TRASLADO

Antes de realizar cualquier salida pedagogica o traslado, el personal

responsable debera:

Realizar la planeacién de la actividad y verificar el lugar de destino.
Confirmar la fecha, horario, recorrido y condiciones generales del
desplazamiento.

Verificar la asistencia y el nUmero de nifios y nifias que participaran.
Definir claramente los responsables del acompafamiento vy
supervision.

Revisar las condiciones de seguridad del recorrido y del lugar de
destino.

Verificar que se cuente con los elementos necesarios para la
atencion y proteccion de los nifios y nifias.

Brindar a los nifios y nifias orientaciones sencillas sobre normas de
comportamiento y seguridad.

Mantener comunicacion con el equipo responsable y reportar
cualquier situacion que pueda afectar el desarrollo de la actividad.
En caso de traslado para recibir alimentacion, verificar previamente
la organizacion del desplazamiento y las condiciones necesarias

para garantizar que el servicio se reciba de manera segura y oportuna.
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DURANTE LA SALIDA O TRASLADO

Durante el desplazamiento y el desarrollo de la actividad, el personal

debera:

Mantener acompafiamiento y supervision permanente de los nifios y
ninas.

Garantizar que el grupo permanezca organizado y bajo el cuidado
del personal responsable.

Cumplir las medidas de seguridad establecidas para el
desplazamiento.

Evitar que los nifios y nifias se separen del grupo o permanezcan sin
supervision.

Mantener comunicacién permanente entre los integrantes del equipo.
Estar atentos a cualquier situacion que pueda representar un riesgo.
Infformar y actuar oportunamente ante cualquier novedad o
emergencia, siguiendo los procedimientos institucionales.

En los traslados para recibir alimentacién, acompafiar a los nifios y
nifias durante el recorrido y garantizar su adecuado comportamiento,

seguridad y bienestar durante la recepcion de los alimentos.

DESPUES DE LA SALIDA O TRASLADO

Una vez finalizada la actividad o el traslado, se debera:
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Verificar nuevamente que todos los nifios y nifias se encuentren con
el grupo correspondiente.

Confirmar que el retorno se realice de manera organizada y segura.
Informar cualquier novedad presentada durante la actividad.
Realizar los registros correspondientes cuando se haya presentado
alguna situacion relevante.

Evaluar el desarrollo de la salida o traslado, identificando aspectos
positivos y oportunidades de mejora.

Comunicar al equipo responsable cualquier recomendacion que
permita fortalecer futuras actividades.

Verificar que los nifios y niflas regresen en condiciones adecuadas

de bienestar y seguridad.

RESPONSABILIDADES DEL TALENTO HUMANO

El equipo de Talento Humano debera conocer y cumplir las orientaciones
establecidas para las salidas pedagdgicas y los traslados. Cada integrante
tendra la responsabilidad de contribuir al cuidado, proteccién y supervision
de los nifios y nifias, actuando de manera preventiva y reportando

oportunamente cualquier novedad.

Se enfatiz6 que el cumplimiento de las acciones antes, durante y después
permite reducir riesgos, mejorar la organizacion y garantizar una atencion

responsable durante los desplazamientos.
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CONCLUSION

cuando aplique. Se concluye que la correcta

La socializacion del protocolo permitié fortalecer los conocimientos y
responsabilidades del equipo de Talento Humano del Jardin Manantial
frente a las salidas pedagégicas y los traslados para recibir alimentacion, ]

organizacion antes, el

'aomnpaﬁanuento y supervision duranie, y la verificacién y evaluacion

l' después de cada actividad son fundamentales para garantizar la seguridad,
ir=~l bienestar y la proteccion integral de los nifios y ninas. El equipo

'f participante manifiesta su compromiso de dar cumplimiento a las_

orientaciones institucionales y fortalecer continuamente las practicas de

cuidado y prevencion.
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Jenny Torres

Profesional de atencidn

| alaprimera infancia

Jardin Manantial

Lina Chacén | Profesional de atencion | Jardin Manantial !
a la primera infancia / ney afngm
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la primera infancia 2 /.
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Elaboro

Lucero Angulo
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