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Bogotá D.C. 20 de marzo de 2026 
 
 

Señores: 
SECRETARIA DISTRITAL DE 
INTEGRACION SOCIAL Atn: 
Dra. Adriana González 
Subdirectora para la Infancia (E).  
Ciudad 

 
 

       Asunto: Requerimiento Rad: REQ S2026052213 del 13 de marzo de 2026 

De manera atenta, como operadores del Convenio 9167 Jardín Infantil Cofinanciado Jardín 
Infantil Casita de San Miguel, me permito dar respuesta al requerimiento de la referencia, 
en los siguientes términos: 

REQUERIMIENTO 

2. HECHOS Y RAZONES QUE FUNDAMENTAN EL REQUERIMIENTO Como parte del 
seguimiento al cumplimiento de los compromisos generales y específicos del asociado, 
establecidos en la minuta del convenio y sus anexos técnicos, a cargo de la FUNDACIÓN 
COLOMBIA ÚTIL, para las condiciones de atención en los componentes de Bienestar 
Integral , Condiciones de Estructura para la Atención, Familias y Comunidades, Equipo 
Humano, Liderazgo y Gestión Integral, en atención a los hechos ocurridos el 18 de febrero 
de 2026 relacionados con la salida del participante K.G.R.C., del nivel Prejardín de la unidad 
operativa, sin la supervisión de un adulto, el 19 de febrero de 2026 se realizó análisis de 
caso con la participación de la Responsable del Servicio, la Psicóloga de la Subdirección 
Local para la Integración Social de Suba, la Profesional de la Estrategia Cero Tolerancia 
hacia las Violencias y las profesionales de apoyo a la supervisión para los componentes 
Técnico y Jurídico, y posterior visita de seguimiento realizada el 23 de febrero de 2026 a la 
unidad operativa por parte de la Profesional de la Estrategia Cero Tolerancia y la profesional 
de apoyo a la supervisión para los componentes técnicos, con los hechos conocidos y lo 
consignado en las actas de acompañamiento y seguimiento, se evidenció lo siguiente: 1. 
Se identificaron hallazgos asociados a la aplicación de los protocolos institucionales de 
seguridad. Frente al protocolo “Acciones en caso de extravío niños niñas”, el cual establece 
que la Responsable del Servicio debe informar de manera inmediata a la Policía (123), al 
cuadrante del sector, a la familia y a la Subdirección Local, así como liderar de forma 
estructurada el proceso de búsqueda y actuar como canal oficial de comunicación entre la 
institución, la familia y las autoridades, no se evidenció activación inmediata de la ruta 
externa con autoridades competentes, ni comunicación formal oportuna conforme a lo 
dispuesto en el procedimiento. Si bien se adelantó búsqueda interna, no se observó 
despliegue estructurado ni documentado acorde con lo establecido en el protocolo. La 
ubicación del niño se logró gracias a la intervención de la comunidad y no como resultado  
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de la activación formal del procedimiento institucional. De igual manera, en relación con el 
protocolo “Momento de ingreso y salida de las niñas y niños– Salida”, el cual dispone que 
la entrega debe realizarse de manera personalizada por las profesionales en atención a la 
primera infancia, garantizando control y verificación efectiva durante el horario establecido, 
se evidenció que el participante no se encontraba en el aula al momento de iniciar la entrega 
y logró salir de las instalaciones sin que dicha situación fuera advertida oportunamente por 
el equipo humano del jardín, ni por el personal encargado de la seguridad de las 
instalaciones. 

 
Lo anterior permite identificar una brecha en la implementación de los protocolos de 
seguridad establecidos por el jardín para la protección, cuidado y custodia institucional de 
las niñas y los niños durante el tiempo en que permanecen bajo responsabilidad del servicio, 
la cual requiere fortalecimiento inmediato.  
2. Se evidenció que el registro individual de novedad correspondiente al hecho ocurrido el 
18 de febrero de 2026 no se realizó de manera inmediata al momento de ocurrencia del 
evento, conforme a las orientaciones institucionales vigentes sobre el registro oportuno e 
individual de novedades.  
3. No se realizó activación de ruta por presunta vulneración de derechos de manera 
oportuna, ante la presunta negligencia institucional por la inobservancia ocurrida.  
4.Durante la revisión de la historia social se evidenció que esta no se encontraba organizada 
cronológicamente, no contaba con documentación completa, compromisos ni hoja de 
control situación que afecta la adecuada trazabilidad de los hechos y de las acciones de 
acompañamiento.  
5.No se evidenció la existencia de una acción concertada, formalizada o documentada con 
la empresa encargada de la seguridad, orientada a atender la situación presentada y a 
fortalecer los mecanismos de control en el momento de ingreso y salida. Tampoco se 
aportaron soportes que permitan identificar coordinación efectiva, ajustes operativos o 
compromisos establecidos con dicha entidad en el marco del evento ocurrido. 
 6. De otra parte, durante la verificación en campo se evidenció la vinculación de una 
persona en el área de alimentos sin que se hubiera realizado la correspondiente verificación 
y aprobación de su hoja de vida, por lo cual esta situación incide en la garantía de las 
condiciones sanitarias y en la inocuidad del servicio de alimentación, al no asegurarse el 
cumplimiento de los requisitos requeridos para el desempeño del cargo. Teniendo en 
cuenta lo anterior, la requiero para que se explique y presente de manera expresa: 
 
1.Las razones por las cuales no se realizó notificación oportuna a la supervisora del 
convenio de los hechos ocurridos 

En el momento en que se presentó la situación, todo el equipo se encontraba enfocado en 
la búsqueda inmediata del participante, con el fin de ubicarlo lo más pronto posible y 
garantizar su integridad. Por esta razón, la prioridad en ese momento fue atender la 
situación de manera urgente y realizar la verificación dentro y fuera de la unidad operativa 
hasta lograr su ubicación. 

Una vez el niño fue encontrado y se confirmó que se encontraba en buen estado, se 
continuó con las actividades correspondientes al cierre de la jornada. En ningún momento 
se actuó con la intención de ocultar información ni de omitir el procedimiento institucional;  
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por el contrario, se trató de una situación que se atendió de manera inmediata, dando 
prioridad al bienestar del niño. 

Es importante precisar que la situación fue notificada el día 20 de febrero de 2026 a la 
psicóloga de la SDIS, con el fin de informar lo sucedido y dar inicio a los procesos de 
acompañamiento y a los reportes correspondientes, conforme a las orientaciones brindadas 
por la entidad. Como soporte de esta actuación, se adjunta el pantallazo de la notificación 
realizada. 

2. Las acciones correctivas implementadas de manera inmediata frente a la situación 
presentada.  

Una vez terminada la jornada, la Responsable del Servicio se reunió con todo el equipo de 
trabajo, incluyendo a la guarda de seguridad, con el fin de analizar lo sucedido y adoptar 
medidas correctivas inmediatas. 

Como primera acción, se realizó el ajuste y fortalecimiento del protocolo correspondiente al 
momento de ingreso y salida de los niños y niñas, estableciendo controles más estrictos 
para evitar que una situación similar vuelva a presentarse. Así mismo, se socializaron de 
manera inmediata estos cambios con todo el talento humano de la unidad operativa. 

De igual manera, como medida correctiva se realizó el cambio de la profesional de atención 
a la primera infancia encargada del nivel, con el fin de garantizar una mayor vigilancia y 
acompañamiento a los niños y niñas durante la jornada. 

Adicionalmente, se informó a la empresa de seguridad sobre la situación presentada y, 
como resultado, se realizó el cambio de la guarda de seguridad asignada a la unidad 
operativa, con el propósito de fortalecer los controles en el ingreso y salida y garantizar 
mayores condiciones de seguridad para los niños y niñas. 

3. Las acciones preventivas estructurales orientadas a evitar la recurrencia de 
hechos similares. 
 
Como medida preventiva estructural, se han venido realizando socializaciones 
permanentes con todo el talento humano por parte del equipo de la estrategia de Cero 
Tolerancia, orientadas al fortalecimiento de los protocolos de seguridad, custodia y 
protección de los niños y niñas durante la jornada de atención. 

De igual manera, se definió la realización de espacios periódicos de retroalimentación con 
el talento humano, con el propósito de reforzar los protocolos institucionales, aclarar 
responsabilidades individuales dentro del proceso de custodia y fortalecer el compromiso 
del equipo frente a la protección integral de los niños y niñas. 

Así mismo, se proyectó la realización de socializaciones mensuales relacionadas con la 
activación de rutas, el registro oportuno de novedades y el cumplimiento de los protocolos 
institucionales, como una estrategia preventiva que permita fortalecer las prácticas del 
equipo humano y evitar la recurrencia de situaciones similares. 
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Como soporte de estas acciones preventivas, se cuenta con memorias, actas y evidencias 
de las socializaciones realizadas, las cuales se anexan al presente documento. 

4. Los ajustes realizados en los protocolos de Seguridad.  

Se realizaron ajustes en el documento del protocolo correspondiente al momento de ingreso 
y salida de los niños y niñas, con el fin de fortalecer los controles y garantizar una mayor 
seguridad durante estos procesos. Dentro de estos ajustes se incluyeron medidas más 
estrictas de verificación, control y organización en el momento de la entrega de los niños y 
niñas a sus familias. 

Así mismo, el protocolo actualizado fue socializado con todo el talento humano de la unidad 
operativa, con el propósito de asegurar su correcta aplicación y el cumplimiento de los 
lineamientos establecidos. 

Como soporte de lo anterior, se cuenta con el acta de socialización firmada por el personal 
y el documento del protocolo actualizado, los cuales se anexan como evidencia (acta y 
protocolo). 

5. La estrategia definida para el fortalecimiento del control en los momentos de 
ingreso y salida de las niñas y niños. 
 
Se definió como estrategia principal el fortalecimiento del control en el momento de ingreso 
y salida mediante la organización del ingreso de los padres y/o acudientes en grupos de 
cinco (5) personas por nivel (Párvulos y Prejardín), con el fin de evitar aglomeraciones y 
permitir un mayor control por parte del personal del jardín infantil. 

Así mismo, se estableció que solo podrá ingresar una persona por cada niño o niña, 
garantizando una entrega personalizada y verificando de manera adecuada la persona 
autorizada para recibirlo. Durante este proceso, la puerta permanecerá cerrada y el ingreso 
se realizará de manera organizada y controlada por el personal responsable. 

Adicionalmente, se reforzó el acompañamiento por parte del equipo humano en estos 
momentos, con el propósito de verificar que cada niño y niña sea entregado directamente 
a su acudiente, garantizando así mayor seguridad, control y cumplimiento de los protocolos 
institucionales. 

6. Las medidas adoptadas y/o gestionadas ante la empresa de seguridad, indicando 
las acciones coordinadas, compromisos adquiridos y mecanismos de seguimiento 
establecidos en el marco del evento ocurrido. 

Se tuvo contacto telefónico inmediato con la empresa encargada del servicio de seguridad, 
con el fin de informar de manera detallada lo sucedido y poner en conocimiento la situación 
presentada en la unidad operativa. Durante esta comunicación se solicitó el  
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acompañamiento y la revisión de lo ocurrido, con el propósito de fortalecer los controles en 
el momento de ingreso y salida de los niños y niñas. 

Posteriormente, se realizó la comunicación formal por medio de correo electrónico, a través 
del cual la empresa de seguridad dio respuesta a la situación presentada. Como resultado 
de dicha comunicación, se realizó el retiro de la guarda de seguridad que se encontraba 
asignada a la unidad operativa, con el fin de fortalecer el control y garantizar mayor 
seguridad en el servicio. 

Así mismo, se dejó constancia de lo sucedido con el propósito de evitar que se repita una 
situación similar y reforzar las medidas de control en la institución. Como soporte de lo 
anterior, se anexa el pantallazo del correo enviado por la empresa de seguridad. 

 7. Las evidencias de socialización al equipo humano respecto a los protocolos de 
seguridad y custodia. 

Se cuenta con las actas correspondientes a las jornadas de sensibilización y socialización 
de los protocolos de seguridad y custodia, las cuales fueron realizadas con todo el equipo 
humano de la unidad operativa. En estos espacios se reforzaron los lineamientos 
institucionales relacionados con el cuidado, la protección y la supervisión permanente de 
los niños y niñas, especialmente en los momentos de ingreso y salida. 

Así mismo, durante estas socializaciones se recordaron las responsabilidades individuales 
de cada integrante del equipo frente al cumplimiento de los protocolos, con el fin de 
fortalecer el compromiso y garantizar su correcta aplicación en la atención diaria. De igual 
manera, es importante precisar que el día 25 de febrero de 2026 se realizó el acta de 
novedad con el talento humano, en la cual se dejó constancia de la situación presentada 
y de las orientaciones brindadas al equipo frente al cumplimiento de los protocolos 
institucionales. 

Como evidencia de lo anterior, se anexan las actas firmadas por el talento humano, así 
como los soportes de las jornadas realizadas y el acta de novedad correspondiente (actas 
anexas). 

8. Informe las razones por las cuales la unidad operativa no realizo la activación de 
la ruta administrativa por presunta vulneración de derechos 

En el momento de los hechos, la prioridad principal fue la ubicación inmediata del niño, por 
lo cual todos los esfuerzos se enfocaron en realizar la búsqueda de manera urgente y 
garantizar su integridad. Una vez el niño fue ubicado, se continuó con el cierre de la jornada, 
sin que en ningún momento se actuara con la intención de omitir información o desconocer 
el procedimiento institucional. 

Al día siguiente, a primera hora, me comuniqué con la psicóloga de la SDIS con el fin de 
poner en conocimiento la situación presentada y dar inicio a los procesos de  
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acompañamiento y a los reportes correspondientes, conforme a las orientaciones brindadas 
por la entidad. 

Posteriormente, se realizó el seguimiento del caso en coordinación con la profesional, con 
el propósito de garantizar el acompañamiento tanto al niño como a su familia y dar 
cumplimiento a los lineamientos institucionales establecidos para este tipo de situaciones. 

9. Presente un plan de acciones de fortalecimiento sobre el procedimiento de 
activación de rutas administrativas por presunta amenaza o vulneración de derechos 

Como parte del plan de fortalecimiento, se proyectó la realización de socializaciones 
mensuales dirigidas a todo el talento humano, orientadas específicamente al procedimiento 
de activación de rutas administrativas. Estas jornadas tienen como propósito reforzar el 
conocimiento de los protocolos institucionales, aclarar responsabilidades y garantizar que 
el equipo actúe de manera oportuna y adecuada ante cualquier situación que pueda 
presentarse. 

Así mismo, estas socializaciones están orientadas a fortalecer el manejo del registro 
oportuno de novedades, la comunicación inmediata con las entidades correspondientes y 
el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la SDIS. 

En cumplimiento de este plan, el día 06 de marzo de 2026 se realizó una primera jornada 
de socialización en el marco de la estrategia de Cero Tolerancia, en la cual se reforzaron 
las activaciones de rutas internas y externas y las responsabilidades del talento humano 
frente a estas situaciones. Posteriormente, el día 20 de marzo de 2026 se realizó una nueva 
jornada de socialización con la psicóloga, en la cual se reforzó el procedimiento de 
activación de rutas y el registro oportuno de las novedades. 

Como soporte de estas actividades, se anexan las actas correspondientes. 

10. Informe el estado y el seguimiento de las actuaciones adelantadas ante otras 
entidades públicas, en atención a lo dispuesto en el Acta de Análisis de Caso del 
Jardín Infantil Cofinanciado La Casita de San Miguel, de fecha 19 de febrero de 2026, 
en el marco del deber de protección integral de las niñas y los niños, y atendiendo a 
los principios de transparencia y acceso a la información.  

Se realizó acompañamiento a la familia por parte de la Responsable del Servicio y la 
psicóloga de la Subdirección Local para la Integración Social, teniendo en cuenta la solicitud 
de traslado realizada por la familia. Este acompañamiento se brindó con el fin de garantizar 
que el proceso se realizara de manera adecuada y que el niño continuara recibiendo 
atención sin interrupciones. 

En este sentido, se acompañó a la familia en el traslado del niño al Jardín Infantil El Ruby, 
proceso que se llevó a cabo de manera organizada y con el respectivo seguimiento 
institucional. A partir del día 04 de marzo de 2026, el niño comenzó a asistir al nuevo jardín 
infantil, garantizando así la continuidad en el servicio y el bienestar del participante. 
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Adicionalmente, se realizó la trazabilidad del caso ante el ICBF mediante notificación formal 
enviada por carta y por correo electrónico el día 03 de marzo de 2026 al correo institucional 
atencionalciudadano@icbf.gov.co, con el fin de informar la situación presentada y dar 
cumplimiento al deber de reporte ante las entidades correspondientes. 

Posteriormente, el día 10 de marzo de 2026, el ICBF emitió respuesta a través de la PQR, 
informando que el seguimiento del caso se encontraba cerrado. 

Como soporte de lo anterior, se adjunta la trazabilidad del caso presentado, así como los 
respectivos soportes de la notificación enviada y la respuesta recibida por parte de la 
entidad. 

11. Informe el estado (seguimiento) del proceso de acompañamiento a la familia y el 
niño 

Adicionalmente, se realizó el acta de empalme, teniendo en cuenta que el niño fue 
trasladado al Jardín Infantil El Ruby. Dicha acta se elaboró el día 24 de marzo de 2026, con 
la participación de la Responsable del Servicio del Jardín Infantil La Casita de San Miguel, 
la psicóloga del Jardín Infantil La Casita de San Miguel, la Responsable del Servicio del 
Jardín Infantil El Ruby y la psicóloga del Jardín Infantil El Ruby, con el fin de garantizar la 
continuidad en la atención y el adecuado seguimiento al caso. 

Así mismo, se envió la carta formal de solicitud de traslado al Jardín Infantil El Ruby el día 
19 de febrero de 2026, con el propósito de dejar constancia del proceso realizado y asegurar 
la continuidad del servicio para el niño. Como soporte de lo anterior, se anexan las 
evidencias correspondientes. 

El acompañamiento a la familia y al niño se realizó de manera telefónica, en compañía de 
la psicóloga de la SDIS y la Responsable del Servicio, con el fin de brindar orientación, 
escuchar a la familia y realizar el seguimiento correspondiente a la situación presentada. 
Durante este proceso se mantuvo comunicación permanente con la familia para conocer el 
estado del niño y garantizar que se encontrara en condiciones adecuadas. 

De igual manera, este acompañamiento permitió orientar a la familia frente al proceso de 
traslado y realizar el seguimiento al caso de manera responsable y oportuna, en articulación 
con la profesional de la Subdirección Local para la Integración Social. 

Como soporte de este proceso, se cuenta con las actas correspondientes, las cuales se 
anexan como evidencia (actas anexas). 

12. Informe las acciones correctivas y sancionatorias adelantadas con el personal de 
colaboradores por las presuntas irregularidades evidenciadas en el análisis de caso 

Como acción correctiva, el operador realizó la terminación del contrato con la profesional 
de atención a la primera infancia encargada del nivel, teniendo en cuenta la situación  



    FUNDACIÓN COLOMBIA ÚTIL 
                                        Compromiso para el Desarrollo Social 
                                                  NIT: 830.103.750-1 
                                                 www.colombiautil.org 

FUNDACIÓN COLOMBIA ÚTIL: Compromiso para el Desarrollo Social 
Calle 128 b bis a # 91 – 93 E – mail casitadesanmiguel@colombiautil.org PBX: 601467288  

 

presentada y la necesidad de fortalecer los procesos de cuidado, supervisión y custodia de 
los niños y niñas dentro de la unidad operativa. 

Esta decisión se tomó con el propósito de garantizar el adecuado cumplimiento de los 
protocolos institucionales y reforzar la responsabilidad del talento humano frente a la 
atención y protección integral de los niños y niñas durante la jornada. 

De igual manera, esta medida busca prevenir que se presenten situaciones similares en el 
futuro y fortalecer el compromiso del equipo frente al cumplimiento de los lineamientos 
establecidos por la institución y por la entidad supervisora. 

13. En relación con el personal manipulador de alimentos, deberá explicar las razones 
por las cuales se evidenció la participación en la operación del servicio de 
alimentación de una persona que no contaba con la verificación de perfil emitido por 
el equipo de apoyo a la supervisión como está establecido, e informar el estado del  
 
trámite de verificación (fecha de remisión, medio, soporte de envío y fecha estimada 
de emisión del aval), así como las medidas adoptadas mientras se surte dicho 
proceso. Finalmente, deberá presentar un plan de mejora con acciones correctivas y 
preventivas, que incluya responsables, cronograma, evidencias de socialización al 
equipo humano y mecanismo de seguimiento, orientado a fortalecer los controles de 
acceso, la gestión del egreso, la comunicación con las familias y la trazabilidad 
documental de las novedades y procedimiento para las activaciones de rutas por 
presuntas vulneraciones de derechos,  así como asegurar el cumplimiento de los 
requisitos del perfil del personal manipulador de alimentos en el servicio de 
alimentación, con el fin de evitar la reiteración de situaciones similares. 

Respecto a la manipuladora de alimentos que se encontraba prestando apoyo ese día, fue 
citada debido a la renuncia de una persona del área, situación que generó la necesidad 
inmediata de apoyo en el servicio de alimentación, teniendo en cuenta además la cantidad 
de niños y niñas matriculados y la continuidad del servicio que debía garantizarse. 

Adicionalmente, se debe tener en cuenta que en ese momento se presentaba demora en 
el proceso de aprobación de los avales, por lo cual se solicitó el apoyo de manera temporal 
mientras se realizaba el proceso de verificación correspondiente. No obstante, esta 
situación no tuvo como finalidad incumplir los lineamientos establecidos, sino dar respuesta 
a una necesidad inmediata del servicio. 

Así mismo, se realizaron las gestiones correspondientes para formalizar la vinculación del 
personal de manera adecuada y garantizar el cumplimiento de los requisitos exigidos. En 
la actualidad, la unidad operativa ya cuenta con la manipuladora de alimentos debidamente 
contratada desde el 19 de marzo de 2025, cumpliendo con los requisitos establecidos para 
el desempeño del cargo. 

De igual manera, se reforzó con el equipo la importancia de cumplir de manera estricta con 
los procedimientos de verificación de perfiles antes de la vinculación del personal, con el fin 
de evitar que se presenten situaciones similares en el futuro. 
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                                                  NIT: 830.103.750-1 
                                                 www.colombiautil.org 

FUNDACIÓN COLOMBIA ÚTIL: Compromiso para el Desarrollo Social 
Calle 128 b bis a # 91 – 93 E – mail casitadesanmiguel@colombiautil.org PBX: 601467288  

 

Por lo anterior, se anexan las evidencias correspondientes a las acciones realizadas. 
Agradecemos la atención brindada al presente documento y quedamos atentos a sus 
observaciones y comentarios, siempre en aras de garantizar un servicio de calidad y el 
bienestar de nuestros niños y niñas. 

 
Cordialmente,  
 

 
 
Myriam Ibarra Castillo  
Representante legal  
Fundación Colombia útil 
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INTRODUCCIÓN 

 
Con el fin de garantizar la seguridad de los niños y niñas tanto dentro, como fuera del 
Jardín y en los recorridos hacia la casa, se han establecido una serie de pautas y 
recomendaciones para que todo el jardín infantil las conozca y ponga en práctica. 
 
La ejecución de estas pautas se realiza de acuerdo a una serie de medidas preventivas 
y de atención inmediata, que organizan la vida y el bienestar de todos nuestros niños. 
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OBJETIVOS GENERALES 

 
Los objetivos que se persiguen al realizar y poner en práctica este manual son los 
siguientes: 

 
 
 
 
 

 

✔ Prevenir y atender en primera instancia accidentes y enfermedades 
que ocurran dentro de las instalaciones del Jardín. 

✔ Prevenir y controlar epidemias y todo tipo de enfermedades virales. 

✔ Detectar, informar y denunciar maltrato. abuso y explotación a niños y 
niñas, acorde con la normalidad vigente. 

✔ Promover las actuaciones en casos de 
emergencia o situaciones especiales que coloquen en 

riesgo a los niños y niñas. 

✔ Controlar los factores ambientales que impliquen riesgo para la salud 
y seguridad de los niños y niñas. 



JARDIN INFANTIL COFINANCIADO 
LA CASITA DE SAN MIGUEL 

SECRETARIA 
DISTRITAL DE INTEGRACION 

SOCIAL – FUNDACION 

4 

 

 

 

 

Tabla de contenido 

INTRODUCCIÓN 2 

OBJETIVOS GENERALES 3 

MOMENTO DE INGRESO 5 

CON RESPECTO A LA SALIDA 7 

PERMANENCIA EN ZONAS RECREATIVAS(zona recreativa Interna - Externa) 

PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGÓGICAS 11 

INGRESO DE EVENTUALES VISITANTES 17 

USO DE SERVICIO DE TRANSPORTE 18 

TRASLADO POR ALIMENTACIÓN FUERA DEL JARDÍN 19 

MANEJO DE CASOS, MUERTE 21 

MANEJO EN CASOS DE EXTRAVÍO 23 

PROTOCOLO ACOMPAÑAMIENTO PSICOLÓGICO 24 

PROTOCOLO POR EL USO Y ALMACENAMIENTO DE COLCHONETAS 26 

PROTOCOLO POR EL USO DEL CELULAR 27 

PROTOCOLO HORA DE ALMUERZO MAESTRAS 28 

PROTOCOLO PARA EL USO DE MEDICAMENTOS 29 

CONDICIONES DE SALUD DE LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS 30 



JARDIN INFANTIL COFINANCIADO 
LA CASITA DE SAN MIGUEL 

SECRETARIA 
DISTRITAL DE INTEGRACION 

SOCIAL – FUNDACION 

5 

 

 

 
 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD 

MOMENTO DE INGRESO 

Objetivo: 
 
Brindar a los niños y niñas un espacio limpio agradable donde se sientan respetados, 
cuidados y protegidos dentro del jardín infantil. 
 
Alcance: 

 
Es importante que el jardín cumpla con lo establecido en ambientes adecuados y 
seguros y que el talento humano que está dentro de la unidad, tenga la mejor disposición 
y preparación para la atención de los niños y las niñas. 

 
Procedimiento: 

✔ En la puerta de ingreso siempre deben estar dos docentes junto a la señora de vigilancia. 

Debido a que la puerta permanece cerrada, los padres de familia deben tocar al momento de la 
llegada. Las docentes encargadas en la entrada reciben a los niños y niñas y realizan su 
respectivo acompañamiento hasta el salón correspondiente. 

✔ En cada salón debe estar la maestra encargada recibiendo al grupo de niños y niñas, teniendo 

en cuenta que no se deben reunir más de dos niveles por aula en el momento del ingreso, con el 
fin de evitar aglomeraciones y posibles accidentes. 

✔ La maestra titular es quien debe registrar las novedades o realizar seguimiento en caso de 

presentarse alguna condición médica o alteración en la salud del niño o niña. 
 

✔ En cada salón se cuenta con un formato de novedades y control de llamadas para llevar a cabo 

los seguimientos respectivos. 
 

✔ En caso de que algún padre de familia o acudiente requiera comunicarse con la docente, la 

auxiliar pedagógica será la encargada de registrar la información y transmitirla oportunamente a la 
docente titular. 

✔ Durante el ingreso de los niños y niñas, deben disponerse actividades flexibles que les permitan 

disfrutar el encuentro diario con sus pares. 
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✔ En caso de que los niños y niñas muestran temor, tristeza o cualquier otro sentimiento 
adverso a la llegada o permanencia en el Jardín Infantil La Casita de San Miguel, las 
maestras deberán acoger los procedimientos establecidos sobre el proceso pedagógico 
en lo referente a vinculación. 

Responsables: 
 

El vigilante de seguridad debe estar atento junto con la maestra encargada de la 
puerta de ingreso de los niños y niñas. 
 
Cuando el ingreso de un niño o niña se hace fuera del horario habitual la vigilante 
hace acompañamiento a la docente encargada quien diligencia el formato de 
novedades.
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CON RESPECTO A LA SALIDA 

Objetivo: 

 
Despedir a los niños y niñas y generarles expectativas positivas con respecto a su 
asistencia al día siguiente. Igualmente informar al padre, madre o acudiente de manera 
general lo que ocurrió con el niño o la niña durante su permanencia en el Jardín Infantil. 

Alcance: 

 
Bajo ninguna circunstancia una persona menor de edad puede retirar a un niño o niña 
del Jardín Infantil. 
 
Procedimiento: 

✔ La persona adulta responsable que acude a retirar al niño o niña debe estar previamente 

autorizada y presentar el carné del menor, en cuyo respaldo se encuentra registrado el nombre y 
número de cédula de las personas autorizadas. La presentación del carné es requisito 
indispensable para la entrega del niño o niña. 
 

✔ La puerta de la institución permanece cerrada durante la jornada de salida. A medida que los 

padres de familia o acudientes llegan, deben tocar para anunciar su ingreso. La señora de 
vigilancia autoriza la entrada de manera controlada, en compañía de la auxiliar pedagógica, 
permitiendo el ingreso de máximo cinco (5) personas por piso, con el fin de evitar aglomeraciones 
y garantizar la seguridad. 

✔ Una vez finalizada la entrega de los niños y niñas, se realiza la agrupación de las familias que 

se encuentran dentro del jardín, para que salgan en conjunto, y posteriormente se permite el 
ingreso del siguiente grupo de padres o acudientes. 

✔ En el primer piso, la auxiliar pedagógica verifica la información correspondiente al niño o niña 

que van a retirar y orienta a los padres de familia hacia sus respectivos salones. Los padres o 
acudientes se dirigen directamente al salón, donde la docente solicita el carné y, una vez 
verificada la información, procede a hacer la entrega del niño o niña. 
 

✔ En el segundo piso, los padres o acudientes suben por las escaleras hasta la reja de acceso, 

donde se encuentra la auxiliar pedagógica. Ella recibe el carné, verifica la información e informa a 
la docente titular sobre la persona que ha llegado. Posteriormente, la docente titular sale y realiza 
la entrega del niño o niña. 

✔ En caso de presentarse cualquier novedad, sin importar su tipo o urgencia, la docente deberá 

registrar el hecho y las acciones realizadas en el formato de novedades. Asimismo, deberá 
informar a la persona que retira al niño o niña, quien deberá firmar como constancia de haber 
recibido la información, incluyendo observaciones y recomendaciones si aplica. 
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Responsables 
 
Es la responsabilidad de: los padres de familia o el adulto a cargo del menor, ya que 
es su deber llegar a la hora correspondiente por el niño(a); entregar el carnet al 
vigilante de seguridad y él a su vez a la docente, para ser entregado el menor en la 
mano del adulto. El vigilante de seguridad debe estar pendiente del ingreso y salida de 
todas las personas, especialmente de los niños y las niñas. 

 
El guarda de seguridad también debe revisar las maletas de todo el personal del 
jardín en el momento de la salida y registrar cualquier elemento que ingrese que no 
sea de la unidad. 

 
De las docentes encargadas de cada nivel y de la coordinadora a cargo del Jardín 
Infantil La Casita de San miguel . 
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Una vez cumplido el horario de entrega de niños en el Jardín La Casita de Juan 
José y el adulto responsable a cargo de él niño o niña no han llegado, se llama al 
teléfono dejando registro de llamadas ver Anexos 2 

También queda registrado en formato de novedades. 
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PERMANENCIA EN ZONAS RECREATIVAS 

 

                                       ZONA RECREATIVA INTERNAS  
 
OBJETIVO 

Garantizar la seguridad, bienestar y adecuado desarrollo de los niños y niñas durante el uso del 
parque interno del jardín, promoviendo actividades recreativas, lúdicas y pedagógicas en un 
ambiente seguro, controlado y supervisado por las docentes y auxiliares pedagógicas. Además, se 
busca fomentar la socialización, el juego cooperativo y la exploración del espacio, respetando 
turnos, normas de convivencia y las medidas de seguridad establecidas. 
 
ALCANCE  
 
Aplica desde el momento en que los niños y niñas acceden al parque interno del jardín hasta su 
retorno al salón, permaneciendo en todo momento bajo la supervisión de las docentes titulares y 
auxiliares pedagógicas. Durante este tiempo se garantiza la seguridad, el orden y la adecuada 
participación en las actividades recreativas y lúdicas previstas en el espacio interno del jardín. 

PROCEDIMIENTO 

✔ Verificación previa: Antes de iniciar la actividad, las docentes o personas designadas 

realizarán una inspección del parque interno, asegurando que todos los juegos y espacios se 
encuentren en condiciones óptimas de seguridad para los niños y niñas. 

✔ Desplazamiento ordenado: Durante el traslado hacia el parque interno dentro del jardín, los 

niños y niñas deberán movilizarse de manera calmada y organizada, evitando correr o generar 
situaciones de riesgo, fomentando hábitos de respeto y seguridad. 

✔ Supervisión en el parque: Una vez en el parque interno, las docentes y auxiliares pedagógicas 

supervisarán constantemente a los niños y niñas, asegurando un uso adecuado de los juegos, 
promoviendo actividades lúdicas y pedagógicas que incentiven la socialización y evitando 
cualquier situación de riesgo. 

 
CRONOGRAMA DE USO DE LA ZONA RECREATIVA 

Con el fin de evitar aglomeraciones y garantizar la seguridad, se establece un máximo de 15 niños 
por turno, durante 15 minutos, bajo la supervisión de la docente titular. 
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                    DIA             10:00 - 1015             2:30 – 2:45 

LUNES PARVULOS 1 PRE-JARDIN 1 

MARTES PARVULOS 2 PRE-JARDIN 2 

MIERCOLES  PARVULOS 3 PRE-JARDIN 3 

JUEVES PARVULOS 4 PRE-JARDIN 4 

 
 
RESPONSABLES 

Las responsables del cumplimiento de este procedimiento son las docentes titulares y auxiliares 
pedagógicas, quienes deberán garantizar el cuidado, supervisión, organización y seguridad de los 
niños y niñas durante el uso de la zona recreativa. 
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PERMANENCIA EN ZONAS RECREATIVAS 

 

ZONA RECREATIVA EXTERNA 
 

 

OBJETIVO 

 
Garantizar la seguridad y bienestar de los niños y las niñas durante la jornada en el jardín, 
teniendo en cuenta que cerca al jardín contamos con un parque, realizamos planeaciones 
para involucrar actividades en él. 

 

 
ALCANCE 

Desde que los niños y niñas salen a la zona recreativa hasta que retornan a su salón, siempre 

están bajo supervisión de las docentes encargadas y auxiliares pedagógicas. 

 
PROCEDIMIENTO 

 
 

Previamente las docentes o personas designadas realizarán una visita al lugar (parque) 
realizando una lista de chequeo para verificar su estado y seguridad para los niños y niñas. 

 
El recorrido realizado hacia al parque será de la siguiente manera: 

● Las docentes organizaran a los niños y niñas en fila para tener un mejor control y 
seguridad; en donde también cada docente estará a cargo de su nivel y 
acompañadas de las auxiliares pedagógicas. 

● Una vez frente al jardín se realizará salida hacia la carrera 19, girando hacia el lado 
izquierdo y se caminaran aproximadamente 2 cuadras, volteando hacia la calle 63 en 
el cual se encuentra la entrada al parque. 

● Una vez en el lugar las docentes y auxiliares velarán todo el tiempo por la seguridad 
de los niños y niñas y estarán atentas a que ninguna persona extraña pueda 
acercarse o tener algún tipo de contacto con ellos. 

 
Las docentes tendrán en su poder los listados de asistencia. 

 
ANTES : 

 
Cada niño y niña debe portar una escarapela distintiva con su nombre, apellidos y 
grupo sanguíneo, dirección, y teléfono de la vivienda, nombre del Jardín Infantil, 
dirección y teléfono. 
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Antes de salir a la zona recreativa la maestra debe llevar a los niños y niñas al baño, para 

evitar estar entrando y saliendo de la zona recreativa y perder la atención o seguridad de 
los niños y niñas. 

 
Al llegar a la zona recreativa, hacer el conteo de los niños para verificar que todos se 
encuentran en ella. 

La maestra no debe distraerse a descuidar a los niños mientras se encuentran en la zona 
recreativa 

DURANTE: 

La maestra siempre debe tener actividades preparadas para realizar en la zona recreativa 
o espacio ambientado; con el fin de evitar el estrés o aburrimiento de los niños y por lo tanto 
la ocurrencia de accidentes. 

 
Tener en cuenta que al momento de uso de la zona recreativa o espacio ambientado se 
deben garantizar la seguridad y la mejor estrategia de uso en cuanto a la disposición de 
espacio del lugar. 

DESPUÉS: 

Las docentes volverán a realizar conteo de los niños y niñas verificando que todos han 
retornado al jardín infantil. 

 
RESPONSABLES 

Las responsables son las maestras y las auxiliares pedagógicas. 
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PROTOCOLO SALIDAS PEDAGÓGICAS 

 

Alcance: 

 
Todas las actividades deben tener una función determinada dentro del proceso 
pedagógico del jardín infantil; en este tipo de actividades los niños y niñas deben ir 
acompañados de las docentes y auxiliares pedagógicas, y con las autorizaciones 
de los adultos responsables. Como aclaración importante dentro de este protocolo 
se acoge los procedimientos a tener en cuenta además como salida pedagógica la 
realización de simulacros, en donde niños y niñas son desplazados al exterior del 
jardín para dar cumplimiento y realizar el respectivo simulacro. 

 

 
Objetivo: 

 
Contribuir claramente al cumplimiento de los objetivos previstos con los diferentes 
grupos de niños y niñas. Para la realización de salidas, deberán garantizarse al 
menos las siguientes medidas de seguridad. 

 
 
 

Procedimiento: 
 

● Asignar funciones específicas a cada maestra y auxiliar pedagógica con el fin de 
atender los eventos que se presenten durante la salida, en el desplazamiento 
hacia el lugar indicado, en el transporte si se requiere, en el baño, con la 
alimentación y en otras actividades, etc. Incluso previene la ocurrencia de 
accidentes o extravíos. 

● Realizar conteos frecuentes de los niños y niñas sobre todo cuando cambian de 
lugares antes y después de cada recorrido. 

● Portar un botiquín para atención de primeros auxilios adecuada y suficientemente 
dotado para 125 niños y niñas. 

● Cada niño debe llevar su carnet con número de teléfono de acudiente y el jardín 
en caso de extravió. 

 

✔ CON RESPECTO A LOS NIÑOS Y NIÑAS 

● Informar por escrito a los padres y madres de familia el objetivo, la fecha, el lugar 
y el horario de la actividad. 

● Solicitar una autorización por escrito de los padres de familia de los niños y las 
niñas, previa a la salida. 

● Debe garantizar que los niños y las niñas portan un distintivo, que los diferencie 
en cualquier lugar público y que le facilite a las maestras y responsables ubicarlos 
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● Igualmente cada niño y niña debe portar una escarapela con su nombre, apellidos 

y grupo sanguíneo, dirección, y teléfono de la vivienda, nombre del Jardín Infantil, 
dirección y teléfono. 

 

 
ANTES: 

 
Verificar que se cuenta con directorio de padres, madres y acudientes completos y 
actualizados. 

 
Verificar que se cuenta con póliza vigente. 

 
Determinar si dependiendo de la distancia del lugar al que se realizará la salida se requiere 
medio de transporte, se debe tramitar de acuerdo al protocolo de prestación del servicio de 
transporte. 

 
Realizar un reconocimiento previo del lugar a donde se realizará la salida pedagógica para 
reconocer posibles riesgos. En el caso del simulacro, realizar las respectivas acciones 
preventivas para disponer el lugar o punto de encuentro, realizando un previo 
acordonamiento. 

 
Sostener una conversación con la administración del lugar donde se realizará la salida 
pedagógica. Reunirse para seleccionar el lugar de la salida y planear las actividades que se 
realizarán. 

Informar por escrito a los padres y madres de familia el objetivo, lugar y horario de la salida. 

Identificar los horarios con menos afluencia de público, para desarrollar las salidas en estos 
momentos. 

 
Informar por escrito a la subdirección local, donde se describirán cuáles son las actividades 
a realizar, cuánto tiempo estarán en ese lugar, qué personas van a realizar el 
acompañamiento 

 
Pasar a cada padre de familia la autorización por escrito de la salida para que la firme 

 
DURANTE: 

 
La responsable del servicio debe verificar que las maestras tengan claridad con sus 
funciones y roles antes de la salida. 

 
Los niños y las niñas deben ir en ropa cómoda y con el carnet del jardín que los identifique 
y que facilite a los adultos responsables ubicarlos fácilmente. 
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dirección, teléfono y nombre del jardín con la correspondiente dirección y teléfono. 

 
Llevar el personal necesario para la seguridad y cuidado de los niños y niñas (un adulto por 
cada diez niños y niñas), asignándole funciones con el fin de atender los eventos que se 
presenten durante la salida como en el transporte, baño, alimentación y las actividades. 

 
Se debe llevar el botiquín portátil debidamente equipado, los directorios de padres, madres 
y acudientes, los listados de asistencia y las pólizas. 

 
Llevar la póliza de seguro vigente, las autorizaciones y el listado de los niños y niñas 
asistentes a la Salida. 

 
Por ningún motivo se puede llevar a la salida un niño o niña cuyos padres no hayan firmado 
la autorización. 

 
DESPUÉS 

 
Bajo ningún motivo se dejan niños o niñas durante el recorrido, todos retornan al jardín 
infantil 

 
Los niños y niñas son entregados a sus padres, madres o acudientes, de acuerdo a lo 
establecido en el protocolo de salida de los niños. 

 

✔ CON RESPECTO AL TRANSPORTE 

La empresa de transporte cuyos seguros extra - contractual deben regir sobre 
cada uno de las personas que van dentro del vehículo al igual que el SOAT. 

 
 

● En caso de contratación de transporte este debe cumplir estrictamente las 
normas Nacionales y Distritales (según la ley 1382/2010); para el transporte de 
niños y niñas menores de 6 años y todas aquellas que sean aplicables. 

 
● Igualmente las maestras deben velar por que se cumplan las normas de 

seguridad y tránsito durante los recorridos. 

● Durante el recorrido las personas deben estar pendientes para que los niños y niñas 
no abran las ventanas, saquen las manos o saquen la cabeza, cuando los niños 
ingresan al medio de transporte los adultos deben abrocharse el cinturón de seguridad. 

 
● En todos los casos las maestras deben verificar que al finalizar cualquier 

recorrido no haya niños y niñas en el bus (es frecuente que los niños y niñas 
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se queden. dormidos y no se vean fácilmente). 

 
● Realizar un conteo frecuente de los niños y niñas, especialmente cuando hay cambio de 

lugares como el acceso al transporte, entrar al baño y pasar al comedor. 

 
● Los adultos al finalizar cada recorrido debe verificar que no queden niños y niñas en 

el medio de transporte. 

 

✔ CON RESPECTO A LOS ALIMENTOS 

● En caso de llevar alimentos a la salida pedagógica se deben observar las mismas 
normas de manipulación y conservación de alimentos que se especifican y aplican en 
nutrición conservando la cadena de frío. 

 
● Evitar que los empaques de alimentos y bebidas sean de vidrio o materiales que 

presenten riesgos para los niños y niñas, además se debe aplicar una buena 
disposición final de los empaques y los residuos alimenticios. 

 
● Llevar suficientes líquidos para mantener hidratados a los niños y las niñas. 

 
● Adicionalmente, las preparaciones deben ser cómodas de transportar, 

conservar y consumir; seleccionar alimentos que no sean altamente 
susceptibles de descomposición. 

● Debe preverse una mayor cantidad de líquido pues habitualmente su consumo 
es alto en estas ocasiones. 

 

 

✔ CON RESPECTO A LOS LUGARES 

● Deben garantizarse el contacto y organización previa, por parte de la responsable 
del jardín para que todas las medidas estén dispuestas en el momento de la 
recepción y durante la permanencia de los niños y las niñas. 

● Las actividades e instalaciones deben ser acorde con la edad y cantidad de los 
niños y las niñas y con el objetivo pedagógico de la salida. 

● Deben proveerse las medidas de seguridad necesarias acorde con las 
características físicas de los lugares, por ejemplo cercanía de lagos, huecos, 
alcantarillados, ascensos o descensos peligrosos, presencia de animales, 
lugares abiertos o cerrados, etc. 

● Es importante tener en cuenta que las medidas de seguridad para cada salida 
deben extremarse y responder a las particularidades de cada actividad. 
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● Por ningún motivo las salidas deben generar costos adicionales para las familias. 

● El lugar donde se realice la salida, debe tener medidas de seguridad con su 
debido protocolo. 

 
LA RESPONSABLE 

 
● Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos de seguridad para 

los niños y las niñas. 
● Apoyar a las sugerencias al cumplimiento de sus responsabilidades 

● Impulsar el cumplimiento de los procedimientos de seguridad para los niños 
y niñas en el Jardín Infantil. 

● Verificar que durante el momento de la llegada y la salida se reciban y se 
entreguen a los niños y niñas a las personas autorizadas previa verificación 
en el carné del niño o la niña. 

 
● Asignar funciones específicas a cada maestra con el fin de atender los 

eventos que se presenten durante la salida: transporte, baño, alimentación, 
actividades, etc., incluso previendo la ocurrencia de accidentes o extravíos. 
Velar por el estricto cumplimiento de las normas nacionales y distritales para 
el transporte de niños y niñas menores de 6 años y todas aquellas que sean 
aplicables. 

 
 

● Velar por que se tomen las medidas necesarias para asegurar que los 
lugares estén dispuestos y sean seguros en el momento de la recepción y 
durante la permanencia de los niños y las niñas. 

● Tomar todas las medidas necesarias para prevenir los accidentes de los 
niños y niñas. 

 
 

● Se debe garantizar que todos los niños y niñas cuenten con la póliza contra 
accidentes personales, actualizada. 

 
 

✔ DOCENTES 

 
● Velar en todo momento por el bienestar y seguridad de los niños y niñas, estando 

atentas del grupo y actividades a cargo. 

● Durante el periodo de llegada de los niños y niñas, disponer actividades 
flexibles que les permitan disfrutar el encuentro diario con sus compañeros y 
compañeras. 
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● Atender las reacciones de temor, tristeza o cualquier otro sentimiento adverso 

de los niños y niñas, a la llegada o permanencia en el Jardín Infantil 

● Durante el momento de la llegada y la salida recibir y entregar a los niños y 
niñas a las personas facultadas previa verificación en el carné del niño o la 
niña de la autorización. 

● Indagar sobre las condiciones generales en que llegan los niños y las niñas. 
Durante el ingreso de los niños y niñas y en caso de que la maestra considere 
que existe una novedad que deba reportarse, debe consignarse en el formato 
de novedades, observaciones y recomendaciones. 

● En caso de que se haya presentado cualquier novedad sin importar el tipo o 
la magnitud de la misma, debe consignar" el hecho y las actuaciones 
desarrolladas en las novedades e informar a la persona que recibe al niño o 
la niña, quien a su vez debe firmar la novedad, observaciones y 
recomendaciones, en constancia de que fue informado. 

Responsables 
 

Es responsabilidad de las docentes encargadas de cada nivel y de las auxiliares 
pedagógicas, Responsable del Jardín La Casita de San Miguel. 
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INGRESO DE EVENTUALES VISITANTES 

 
Objetivo: 

 
El ingreso de personas que no pertenecen directamente a la institución tendrá un 
procedimiento estricto de acuerdo a las normas vigentes de seguridad y a las 
que el Jardín considere necesarias prevaleciendo el Derecho de los niños y 
niñas sobre los demás. 

Alcance: 

 
Toda visita deberá ser previamente anunciada y autorizada por la Responsable 
del jardín o administrativa encargada para tal fin. 

 
 

Procedimiento: 
 

El visitante se identificará, antes de ingresar, con su cédula y/o carné institucional 
de la entidad para la cual trabaje y, en caso de alguna duda, se confirmará 
telefónicamente. El documento del visitante quedará bajo el cuidado del guarda de 
seguridad hasta su salida definitiva. En lo posible dejar registrada la visita en la 
bitácora institucional. 

 
En caso de que el visitante no tuviera cita previa, y se autorice su ingreso, la 
verificación será confirmada telefónicamente. En ningún momento y bajo ninguna 
circunstancia el visitante estará sin acompañamiento de quien recibe la visita, o 
del guarda de seguridad hasta el momento de la salida. 

 
La responsabilidad del cumplimiento de esta parte recae en la responsable del 
jardín que autorizó el ingreso y de la persona que acompañe al visitante. Las 
visitas de los padres y madres están sujetas al procedimiento, pues nadie debe 
circular sin acompañamiento por las instalaciones; en las reuniones de padres se 
dispone de un aula máxima o salón destinado para este propósito. 

 
Los visitantes con algún vínculo indirecto tendrán acceso limitado a las áreas 
administrativas. Las visitas de usuarios interesados en conocer el Jardín para 
matricular, tampoco deben estar solos en ningún área, incluida la administrativa. 

 
Responsables 

Personal de seguridad que se encuentra en la entrada del jardín y directivas o 
administrativos que autoricen entrada a visitantes sin previo anuncio. 
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USO DE SERVICIO DE TRANSPORTE 

Objetivo: 

 
Establecer medidas obligatorias por parte de los vehículos para la seguridad de 
los niños y niñas del jardín infantil La Casita de San Miguel. 

Alcance: 
 

Garantizar siempre la seguridad de los niños. 

 
Procedimiento: 
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TRASLADO POR ALIMENTACIÓN FUERA DEL JARDÍN 

 
Objetivo: 

 
Establecer medidas obligatorias por parte de los vehículos para la seguridad de 
los niños y niñas del jardín infantil La Casita de San Miguel. 

 
Alcance: 

 
Garantizar siempre la seguridad de los niños. 

 
Procedimiento 

 

✔ En caso de contratación de transporte este debe cumplir estrictamente las 
normas Nacionales y Distritales para el transporte de niños y niñas menores 
de 6 años y todas aquellas que sean aplicables. 

 

✔ Igualmente las maestras deben velar por que se cumplan las normas de 
seguridad y tránsito durante los recorridos. 

 

✔ En todos los casos las maestras deben verificar que al finalizar cualquier 
recorrido no haya niños y niñas en el bus (es frecuente que los niños y niñas 
se queden dormidos y no se vean fácilmente). 

 
Responsables 

 
La empresa de transporte cuyos seguros extra - contractual deben regir sobre 
cada uno de las personas que van dentro del vehículo al igual que el SOAT. 
El lugar donde se realice la salida, debe tener medidas de seguridad con su 
debido protocolo. 

 
Todo el personal del jardín. 

 

 
Objetivo: 

 
proporcionar el debido almacenamiento de los alimentos en caso de desplazamiento para 

mantenerlos frescos y saludables. 

Alcance: realizar el debido procedimiento en cuanto a la higiene y la protección de 
los alimentos. 
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Procedimiento: 
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MANEJO DE CASOS, MUERTE 

 

Objetivo: 
 

Refiere a cómo actuar en casos de presentarse la muerte de un niño o niña 
durante el tiempo que la niña o el niño están bajo la responsabilidad del Jardín 
Infantil 

 
Alcance: 

 
Se debe tratar de mantener LA CALMA en lo posible de la siguiente manera: 

 
Procedimiento: 

 

✔ La coordinadora del Jardín Infantil debe informar de inmediato a: 

✔ < La Familia 

✔ < La fiscalía 

✔ Pedir a la responsable y además personas del Jardín Infantil que 

estuvieron presentes durante la muerte que relatan por escrito su versión 
de lo sucedido de tal manera que lo recurren a este escrito toda vez que 
sea necesario informar a las diferentes instancias lo ocurrido. 

✔ La responsable del Jardín Infantil, será el canal de comunicación oficial 
con la familia y con las autoridades. Ninguna otra persona podrá dar 
información, a menos que tenga autorización explícita de una de estas 
tres instancias. 

✔ La docente que se sienta más preparada para hacerlo, deberá informar 
en términos muy sencillos a las compañeras y compañeros del niño o la 
niña fallecida, lo ocurrido. 

✔ La posición que debe asumir todas las personas del Jardín Infantil, es 
de respeto y acompañamiento a familia del niño o la niña, En caso de 
que la familia lo solicite la responsable del Jardín Infantil debe remitir a la 
familia a los servicios de apoyo a la secretaría de Integración Social u 
otras entidades que ofrezcan. 

✔ Únicamente en caso de que la familia esté de acuerdo es aconsejable 
que los compañeros más cercanos al niño o niña fallecida y a las 
docentes, asistan al sepelio para que esto facilite la adecuada 
elaboración del duelo. En los siguientes 15 días al fallecimiento la 
responsable del Jardín Infantil debe invitar a una reunión a los padres y 
madres de familia del grupo del niño o niña fallecido y a otros interesados 
para informar de manera sucinta lo ocurrido y resolver las inquietudes 
que se presenten. 

✔ Es muy importante evitar emitir juicios sobre lo sucedido pues. esto son 
competencias de las autoridades respectivas. La causa de la muerte y la 
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responsabilidad o no de las personas del Jardín Infantil de la familia o de 
un tercero solamente podrá ser establecido por las autoridades mediante 
los procedimientos legalmente establecidos. 

 

✔ Durante los siguientes meses el equipo pedagógico local, deberá apoyar 

con actividades concretas, la elaboración del duelo por parte de los 
compañeros-as, las educadoras y debe ser posible de la familia. Son 
normales reacciones de negación, ira, dolor, culpa y aceptación. Es 
aconsejable permitir la expresión de todos estos sentimientos, leer 
cuentos alusivos a la muerte, recordar las características y gustos de la 
persona fallecida y hablar de lo ocurrido. 

 
RESPONSABLES: La docente encargada de cada nivel, Responsable del servicio. 
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MANEJO DE CASOS, DE EXTRAVÍO 

 

Objetivo: 
 

Refiere a cómo actuar en casos de presentarse extravió de un niño o niña durante 
el tiempo que la niña o el niño están bajo la responsabilidad del Jardín Infantil. 

 
 

Alcance: 
 

Los momentos más vulnerables para la ocurrencia de un extravió son la llegada 
y salida de los niños y niñas al jardín infantil, y las salidas pedagógicas; ninguna 
medida es excesiva a la hora de prevenirlos; en la eventualidad de que este 
hecho se presente, se debe actuar CON CALMA de la siguiente manera: 

 
Procedimiento: 

 

✔ Al detectarse la ausencia de un niño o niña, dirigirse a la coordinadora o 
encargada del jardín para dar la alerta. 

✔ Cerrar todas las puertas. 

✔ Dar aviso a las otras aulas para comenzar la búsqueda. 

✔ El personal responsable del nivel afectado debe salir en busca del niño o 

niña, al mismo tiempo para no descuidar el buen funcionamiento del nivel 
afectado, se solicitará el apoyo del siguiente nivel y auxiliares pedagógicas 
para cuidar el bienestar de los niños y niñas que están presentes en el 
aula. 

✔ En el caso de tener que salir a realizar búsqueda en exteriores, las 
auxiliares se distribuirán inmediatamente para realizar búsqueda y recorrer 
el perímetro del jardín. 

✔ Es responsabilidad del personal de cada nivel revisar su sala y patio 
adyacente. 

✔ Es imprescindible que la administrativa del jardín ayude en la búsqueda 
revisando el baño de los niños y niñas y baños de personal. 

 
En caso de que el niño o niña no sea encontrado en las dependencias del jardín la 
coordinadora o encargada debe llamar a: 

 

✔ Llamar a la familia del niño o niña y solicitar su presencia inmediata en el 
jardín. 

✔ Llamar a la policía de infancia y adolescencia. 

✔ Llamar a la subdirección local y avisar para que se envié apoyo al jardín 
infantil. 
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PROTOCOLO ACOMPAÑAMIENTO PSICOLÓGICO 

 

Objetivo: 
 

Brindar acompañamiento y guía ante situaciones de dificultad emocional, 
situaciones desafiantes que alteren el bienestar, proporcionando a las familias, 
niños y niñas apoyo emocional y mejora de la resiliencia cuando se presente 
alguna eventualidad. 

 
 
 

Alcance: 

 
Es recomendable buscar acompañamiento psicológico cuando se experimentan 
dificultades emocionales que afectan la calidad de vida y el bienestar en general. Esto 
puede incluir síntomas de ansiedad, depresión, estrés, problemas al relacionarse, 
pérdidas, traumas o cualquier otra situación que genere malestar emocional significativo. 

 
Así mismo el jardín infantil pensando en el bienestar de las familias, cuidadores, niños y 
niñas, dispone un protocolo a seguir para promover un acompañamiento especializado. 

 
 

 
Procedimiento: 

 
El acompañamiento psicológico estará dirigido por un profesional en el área, que se centrará 
en las dificultades emocionales específicas de la persona (familias, niños y niñas), es de corta 
duración y tiene una estructura más flexible. El acompañamiento psicológico puede ser 
beneficioso para cualquier persona (familias, niños y niñas) que esté pasando por dificultades 
emocionales y puede ayudar a mejorar el bienestar emocional y la calidad de vida. 

 
Este acompañamiento será solicitado en casos de presentarse eventualidades como pérdidas 
por fallecimiento, extravío (familiares,mascotas) , accidentes (como caídas, mordiscos etc) o 
algún suceso importante y de traumatismo. 
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El acompañamiento psicológico incluirá: 

 

● Apoyo emocional: El acompañamiento psicológico brinda un espacio seguro 

donde las familias, niños y niñas pueden expresar y explorar sus emociones sin 

juicio. 

● Orientación práctica: El profesional ofrece herramientas y estrategias prácticas 

para ayudar a las familias, niños y niñas a afrontar sus dificultades emocionales 

de manera saludable. 

● Empoderamiento: El acompañamiento psicológico ayuda a las familias, niños y 

niñas a descubrir sus propios recursos internos y a tomar decisiones que 

promuevan su bienestar emocional. 

● Mejora de la resiliencia: A través del acompañamiento psicológico, las 

familias, niños y niñas pueden desarrollar habilidades de afrontamiento y 

resiliencia que le permitan superar futuras dificultades de manera más efectiva. 

 
Una vez el profesional encargado realice una valoración, dispondrá si es necesario remitir un 

acompañamiento más profundo y por más tiempo. 
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PROTOCOLO POR EL USO Y ALMACENAMIENTO DE 

COLCHONETAS 

Objetivo: 

 
Establecer medidas de seguridad para los niños y niñas del jardín infantil La 
Casita de Juan José. 

Alcance: 
 

Garantizar siempre la seguridad de los niños y niñas. 
 

Procedimiento 

 

✔ Las colchonetas deberán estar muy bien aseguradas al piso o techo, de 
manera que estas queden fijas, impidiendo que los niños y niñas 
tropiecen o jueguen con las reatas que las sostienen. 

✔ Las personas encargadas de acomodar las colchonetas en los salones 
y ubicarlas en el sitio dispuesto para ellas, es el personal de servicios 
generales. 

✔ Cuando los niños y niñas se encuentren en el comedor, las personas 
de servicios generales después de asear el salón muy bien, deben 
colocar las colchonetas en el piso,( no apiladas) de manera que cuando 
los niños y niñas ingresen estén listas para el descanso. 

✔ Una vez terminada la hora de sueño, el personal de servicios generales 
deben desinfectar las colchonetas y secarlas para colocarlas en el sitio 
dispuesto. 

✔ Nunca debe dejar que jueguen los niños y niñas o dejarlos solos en el 
área de almacenamiento de las colchonetas. 

Responsables 

 
La responsable junto con el personal de servicios generales del jardín debe 
verificar que los seguros de las colchonetas se encuentren en buen estado. 
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PROTOCOLO POR EL USO DEL CELULAR 

Objetivo: 

 
Establecer medidas de seguridad para los niños y niñas del jardín infantil 
La Casita de San Miguel. 

Alcance: 
 

Garantizar siempre la seguridad de los niños y niñas. 

 
Procedimiento 

 

✔ El personal docente, servicios generales, manipuladoras de alimentos, 
auxiliares pedagógicas. Deben entregar al vigilante el celular. 

 

✔ Horarios 

✔ En la mañana de 8.30 AM a 1 Pm el celular deberá estar guardado en la 

oficina 

✔ Después del almuerzo de 2:00 pm a 4:30 pm. 

 

✔ El vigilante pasará por los salones y por las áreas del jardín para 
recoger y entregar los celulares. Estos se deben entregar sin volumen y 
/ o apagados el vigilante pasa por cada uno de los salones y los entrega. 

 
Responsables 

 
La responsable y guarda de seguridad. 
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PROTOCOLO HORA DE ALMUERZO MAESTRAS 

 
Objetivo: 

 
Establecer medidas de seguridad para los niños y niñas del jardín infantil 
La Casita de san Miguel. 

 
Alcance: 

 
Garantizar siempre la seguridad de los niños y niñas. 

 
Procedimiento 

 

✔ El personal Profesionales de Atención a la Primera Infancia, toma su 
almuerzo en los salones de cada una, de esta manera en ningún 
momento los niños y niñas nunca están solos. 

 

✔ Horarios 

● Almuerzo de 1:00 pm a 2:00 pm. 

 
Responsables 

 
La responsable del servicio 



JARDIN INFANTIL COFINANCIADO 
LA CASITA DE SAN MIGUEL 

SECRETARIA 
DISTRITAL DE INTEGRACION 

SOCIAL – FUNDACION 

33 

 

 

 

PROTOCOLO PARA EL USO DE MEDICAMENTOS 

DURANTE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

 

Objetivo: 

 
Brindar un acompañamiento oportuno y de cuidado para los niños y niñas frente 
a situaciones de salud específicas y que requieren administración de 
medicamentos. 

 
Alcance: 

 
Cuando se identifiquen casos de niños y niñas que, de acuerdo con soporte médico 
tratante actualizado, requieran el suministro o complemento o formula nutricional, o formula 
terapéutica que se deba suministrar en horarios de atención en el jardín infantil. 

 
Procedimiento: 

 

 

➔ Informar y reportar de forma oportuna al profesional de nutrición asignado, quien 
indicará el manejo de estos medicamentos en el servicio de alimentación, en casos 
de suplementos nutricionales. 

 

➔ Se aclara que la familia o cuidador debe entregar al jardín infantil el complemento o 
fórmula terapéutica en presentación completa del producto, No se permitirán fórmulas 
o complementos abiertos, lo anterior con el fin de garantizar la inocuidad de los 
mismos 

 

➔ El profesional en nutrición asignado por el jardín infantil verifica con la familia y 
cuidadores la necesidad del suministro del complemento o fórmula nutricional, 
dejando registro en acta. 

 

➔ Se debe contar con la fórmula médica donde se indique el tiempo , los momentos y la 
dosificación del complemento o fórmula nutricional. 

 

➔ El profesional en nutrición asignado por el jardín es quien autoriza y orienta al 
personal manipulador de alimentos sobre su correcto uso, almacenamiento, 
preparación y establece horarios de suministro. Lo anterior debe ser registrado en un 
acta y su copia debe reposar en el área de servicio de alimentos. 

 

➔ El ingreso del producto al jardín infantil se registra en el instrumento de novedades y 
en el servicio de alimentos se debe registrar en el formato de recepción de materias 
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➔ primas y el formato de entradas y salidas de alimentos. 
 

 
CONDICIONES DE SALUD DE LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS 

 
No obstante, las medidas preventivas tomadas, en caso de presentarse una 
alteración en la salud del niño y la niña se deben tomar medidas inmediatas que 
deben tomar las docentes y la coordinadora del Jardín Infantil son: 

 
ENFERMEDADES 

 
Los principales síntomas de enfermedad que presenta un niño o una niña, son 
fiebre, vómito, diarrea o dolor, actúe de la siguiente manera: 

 

 
En caso de fiebre: 

 
Cuantifique la temperatura con un termómetro colocado en la axila durante 3 
minutos con el niño o la niña, si esta es mayor a 37.grados. Empiece por quitarle 
saco, buzos, camisas, el niño debe quedar con una sola prenda, quítele los zapatos 
y medias y colóquese compresas de agua a temperatura ambiente en la frente y 
axilas. 
La maestra titular o maestra encargada debe comunicarle a la responsable del jardín 
de la situación y a su vez informar al familiar a acudiente del niño o niña. 
Debe registrar en el formato de llamadas y el de novedades lo que está ocurriendo 
debe ser muy descriptivo, debe colocar la hora en que se comunicó con la familia, 
la hora en que le tomó la temperatura y cuanta tenía. 
Después de 10 minutos vuelva a tomar la temperatura regístrese nuevamente, 
también debe registrar la hora en que llega el acudiente por el niño. 
En la novedad debe colocar todo el procedimiento que se hizo con el niño (a) para 
bajar la temperatura, en el momento de la salida se registra a qué horas salió el 
niño, cuanta temperatura tenía y además el niño (a) sale consciente y caminando 
del jardín. 

 
En caso de vómito: 

 

✔ Permita que el niño o la niña vomite hasta que termine. 

✔ Informe a la responsable del Jardín. 

✔ Si, el vómito persiste se debe informar a los padres y o acudientes. 
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En caso de diarrea: 

 

✔ Continué la alimentación normal que el niño o la niña venía recibiendo. 

✔ Informar a los padres de familia o responsables. 

 
En caso de dolor: 

✔ Si el niño o la niña presenta dolor durante su estancia en el Jardín 
Infantil, se debe informar a la responsable y al acudiente del niño (a) para 
que retire al niño y lo cuide en casa, además debe llevarlo al médico si el 
dolor persiste. 

✔ Si el dolor persiste debe buscar atención médica. 

✔ No deben administrarse medicamentos en el jardín, 

✔ Debe prestarse especial atención al dolor abdominal, y de persistir 
debe procurarse atención médica urgente. 

✔ Informar a los padres de familia, o responsables. 

 
EPIDEMIAS 

 

Una epidemia ocurre cuando más de un niño o niña de manera simultánea o casi 
simultánea se enferman de una enfermedad contagiosa. 

 
Frente a esto, usted debe: 

 
Evaluar si cada niño o niña debe o no ser temporalmente retirado del Jardín 
infantil, según los siguientes criterios: 

 
En general no es necesario excluir a lo niños y niñas que tiene enfermedades 
leves, excepto cuando el niño o la niña presente: 

✔ Una enfermedad que le impida participar cómodamente en las 
actividades del jardín Infantil- 

✔ Fiebre, somnolencia, e irritabilidad. 

✔ Diarrea y vómito 

✔ Úlceras en la boca. 

✔ Brote en la piel con fiebre, hasta que el médico determine que la 
enfermedad no es infecciosa. 

✔ Conjuntivitis purulenta, hasta que el médico examine al niño o la niña y 
autorice su reingreso. Tuberculosis, hasta que la autoridad local de salud 
determine que el niño o la niña ya no es contagioso. 

 
No, debe permitirse la asistencia de personal al jardín infantil con enfermedades. 
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Si hay un caso de hepatitis: 

 

 
Si un niño o una niña presenta diarrea o ictericia (coloración amarilla de la piel la 
piel o los ojos) mientras está en el Jardín Infantil, debe: 

 

✔ Tener especial cuidado con el lavado de manos antes y después del 
contacto con cada niño o niña. Este es el método más efectivo para 
prevenir el contagio y las infecciones. 

✔ Manejarse al niño o la niña enfermo lejos del contacto con los demás 
niños o niñas en otro sitio separado. 

✔ Idealmente la persona que lo maneja, y le cambia los pañales, no debe 
preparar los alimentos. 

✔ Si se presentan otros niños o niñas con diarrea también deben 
ausentarse hasta que la diarrea cese. 

✔ Si el diagnóstico de hepatitis se confirma, el niño o la niña debe 
ausentarse del jardín Infantil, hasta que el médico autorice su regreso. 

 
Si hay un caso de varicela 

 

✔ Debe manejarse al niño la niña en un lugar aislado 

✔ Ausentarse del jardín Infantil hasta que el médico autorice su regreso. 

✔ Informar a los padres o responsables para que busquen asistencia 

médica, pues los casos de varicela en adultos pueden ser más graves y 
ante la posibilidad de madres embarazadas, pues presentan un riesgo 
para el feto. 

 

 
En caso de Pediculosis (piojos) 

 

✔ Es importante instruir a los padres de familia sobre cómo fomentar en 
sus hijos los hábitos de higiene personal, en particular para evitar la 
pediculosis: el baño diario, el lavado y la limpieza de la cabeza. 

✔ Periódicamente debe realizarse en el Jardín Infantil jornadas de 

información y sensibilización a los padres de familia, en las que 
adicionalmente se realicen instrucciones recomendaciones para el 
lavado común del cabello y sugerir champú anti piojos siguiendo 
estrictamente las instrucciones contenidas en el empaque. 

✔  En caso necesario, se debe remitir a los niños o las niñas con pediculosis a una 
institución de salud, para que el personal especializado ordene el tratamiento 
adecuado. 







































































ACTA 

FECHA: 20 DE MARZO 2026 

HORA: 3:00 PM A 4:00 PM  

NOMBRE DEL JARDIN: JC CASITA DE SAN MIGUEL   

TEMA: Actualización momento de ingreso y salida de los niños y niñas  

ASISTENTES: Talento humano  

POBLACION A LA QUE VA DIRIGIDA: Talento humano  

ORDEN DEL DÍA: 

 Bienvenida  

  Contextualización del tema. 

OBJETIVO: Socializar la actualización momento de ingreso y salida de los niños y 

niñas del jardín. 

METODOLOGIA/ DESARROLLO: 

Se dio inicio a la socialización del tema a tratar en donde se explicó la actualización de los 

protocolos de ingreso y salida de los niños y niñas al talento humano en donde se dialogó 

sobre la importancia de realizarlos teniendo en cuenta el siguiente procedimiento: 

MOMENTO DE INGRESO: 

 En la puerta de ingreso siempre deben estar dos docentes junto a la señora de 

vigilancia. Debido a que la puerta permanece cerrada, los padres de familia deben 

tocar al momento de la llegada. Las docentes encargadas en la entrada reciben a 

los niños y niñas y realizan su respectivo acompañamiento hasta el salón 

correspondiente. 

 



CON RESPECTO A LA SALIDA: 

Procedimiento: 

 La persona adulta responsable que acude a retirar al niño o niña debe estar previamente 

autorizada y presentar el carnet del niño o niña, en cuyo respaldo se encuentra registrado 

el nombre y número de cédula de las personas autorizadas. La presentación del carnet es 

requisito indispensable para la entrega del niño o niña. 

La puerta de la institución permanece cerrada durante la jornada de salida. A medida que 

los padres de familia o acudientes llegan, deben tocar para anunciar su ingreso. La señora 

de vigilancia autoriza la entrada de manera controlada, en compañía de la auxiliar 

pedagógica, permitiendo el ingreso de máximo cinco (5) personas a la vez, con el fin de 

evitar aglomeraciones y garantizar la seguridad. 

En el primer piso, la auxiliar pedagógica verifica la información correspondiente al niño o 

niña que van a retirar y orienta a los padres de familia hacia sus respectivos salones. Los 

padres o acudientes se dirigen directamente al salón, donde la docente titular solicita el 

carnet y, una vez verificada la información, procede a hacer la entrega del niño o niña. 

En el segundo piso, los padres o acudientes suben por las escaleras hasta la reja de 

acceso, donde se encuentra la auxiliar pedagógica. Ella recibe el carné, verifica la 

información e informa a la docente titular sobre la persona que ha llegado. Posteriormente, 

la docente titular sale y realiza la entrega del niño o niña. 

En caso de presentarse cualquier novedad, sin importar su tipo o urgencia, la docente 

deberá registrar el hecho y las acciones realizadas en el formato de novedades. Asimismo, 

deberá informar a la persona que retira al niño o niña, quien deberá firmar como constancia 

de haber recibido la información, incluyendo observaciones y recomendaciones si aplica. 

Para finalizar se sensibiliza al talento humano a dar cumplimiento a los protocolos 

asignados en el jardín para así velar por la integridad y seguridad de los niños y niñas. 

 

 



EVIDENCIAS FOTOGRAFIAS 
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ACTA 

FECHA: Bogotá 25 de febrero de 2026 
 
HORA: 4:30 p.m. 

NOMBRE DEL JARDÍN: Jardín Infantil La Casita de San Miguel 

TEMA: Seguimiento al diligenciamiento de novedades de los niños y niñas y asistencia diaria 
de los niños y niñas. 

DESARROLLO 

En la fecha señalada se realiza reunión con el talento humano del jardín infantil con el fin de 
realizar seguimiento a los procesos relacionados con el diligenciamiento adecuado de las 
novedades de los niños y niñas y el registro correcto de la asistencia diaria, con el propósito 
de garantizar la veracidad, organización y oportunidad en la información institucional. 

1. Seguimiento al diligenciamiento de asistencia diaria 

Se socializa la importancia de realizar el registro de asistencia de manera diaria, clara y 
oportuna, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos: 

 Registrar la asistencia en el momento real de ingreso del niño o niña. 
 Verificar que todos los niños y niñas presentes queden registrados correctamente en 

el listado. 
 Marcar correctamente las inasistencias cuando el niño o niña no asista a la jornada. 
 Evitar tachones, enmendaduras o correcciones sin justificación. 
 No realizar registros de asistencia después del conteo o finalizada la jornada. 
 Entregar los listados completos y organizados a la responsable del servicio. 

Se enfatiza que el diligenciamiento incorrecto de la asistencia puede generar inconsistencias 
en los reportes institucionales y observaciones en los procesos de supervisión. 

2. Seguimiento al diligenciamiento de novedades de los niños y niñas 

Se recuerda al equipo la importancia de registrar de manera inmediata, clara y detallada 
cualquier novedad relacionada con los niños y niñas en los formatos correspondientes. 

Entre las novedades que deben reportarse se encuentran: 

 Inasistencias reiteradas. 
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 Retiros anticipados. 
 Cambios en la información del niño o niña. 
 Situaciones especiales informadas por las familias. 

Se indica que cada docente es responsable de informar oportunamente cualquier novedad a 
la Responsable del Servicio para su respectivo seguimiento y reporte cuando sea necesario. 

Se deja constancia del compromiso del equipo frente al cumplimiento adecuado de estos 
lineamientos, con el fin de fortalecer los procesos de registro, control y seguimiento dentro 
del servicio. 

No siendo otro el motivo, se firma la presente acta para constancia. 
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FORTALECIMIENTO TEMA 
RESPONSABLE A 

CARGO 
FECHA 

RECURSOS 
NECESARIOS 

METAS 

Fortalecimiento al talento humano 

Activación de rutas 
y protección de los 
derechos de los 
niños y niñas 

Laura Torres – 
Profesional de 
apoyo 

26/03/2026 

Acta, 
presentación, 
lista de 
asistencia 

Fortalecer el conocimiento del 
personal frente a la activación de 
rutas y la protección de derechos 

Sensibilización institucional 
Manual de 
protección y 
activación de rutas 

Yudid Colombia 
Romero – 
Responsable del 
servicio 

01/04/2026 

Acta, 
presentación, 
manual de 
protección 

Que el talento humano conozca y 
se apropie del Manual de 
Protección 

Acompañamiento psicosocial 
mensual 

Maltrato infantil y 
activación de rutas 
de atención 

Erika Barón – 
Psicóloga SDIS 

01/04/2026 

Acta, 
presentación, 
material 
pedagógico 

Que el personal identifique 
correctamente los casos de 
maltrato infantil 

Prevenir la inobservancia, amenaza 
o vulneración de los derechos 

Activación de rutas 
de atención 

Marybell Torres – 
Profesional de 
fortalecimiento 

15/04/2026 
Acta, material 
informativo 

Que el personal identifique 
correctamente los casos que 
requieren activación de ruta 

Fortalecimiento del control de 
asistencia 

Verificación del 
registro diario de 
niños y niñas 

Yudid Colombia 
Romero – 
Responsable del 
servicio 

20/04/2026 
Formatos de 
asistencia, listas 

Garantizar el registro correcto de 
asistencia de los niños y niñas 

Organización interna del equipo 

Designación de 
docentes 
responsables por 
grupo 

Yudid Colombia 
Romero – 
Responsable del 
servicio 

30/04/2026 Acta de reunión 
Mejorar la organización y 
responsabilidad del talento 
humano 

Acompañamiento psicosocial 
mensual 

Maltrato físico 
infantil 

Erika Barón – 
Psicóloga SDIS 

06/05/2026 
Acta, material 
pedagógico, 
guías 

Fortalecer el conocimiento del 
personal frente a los signos de 
maltrato físico 

Seguimiento al plan de 
fortalecimiento 

Revisión de 
compromisos 
institucionales 

Yudid Colombia 
Romero – 
Responsable del 
servicio 

10/05/2026 
Acta de 
seguimiento 

Verificar el cumplimiento de las 
actividades programadas 

Acompañamiento psicosocial 
mensual 

Maltrato 
psicológico infantil 

Erika Barón – 
Psicóloga SDIS 

03/06/2026 

Acta, 
presentación, 
material 
informativo 

Que el talento humano 
identifique señales de maltrato 
psicológico 

Acompañamiento psicosocial 
mensual 

Violencia sexual 
infantil 

Erika Barón – 
Psicóloga SDIS 

01/07/2026 
Material 
pedagógico, 
acta, guías 

Fortalecer el conocimiento frente 
a la prevención y activación de 
rutas 

Acompañamiento psicosocial 
mensual 

Negligencia y 
vulneración de 
derechos 

Erika Barón – 
Psicóloga SDIS 

05/08/2026 
Acta, material 
informativo 

Que el equipo identifique 
situaciones de negligencia y sepa 
cómo actuar 
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Lugar Jardín infantil Cofinanciado La Casita de San Miguel 

Fecha 6 de marzo de 2026 

Tema Activaciones de rutas internas y externas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Desarrollo 

Objetivo de la jornada: 
Fortalecer activación de rutas internas y externas, garantizando actuaciones oportunas, 
registro adecuado y aplicación las competencias técnicas, procedimentales y 
documentales del talento humano en la de criterios de análisis, seguimiento y cierre. 

Desarrollo de la jornada 
Se dio la bienvenida a las  participantes, presentando el propósito general de la jornada 
y el marco institucional desde el cual se desarrolla.  

 
Se dispuso del espacio de comedor del Jardín, dado que no se contaba con las 
herramientas ofimáticas para la proyección, se dispuso de un computador para la 
proyección de la presentación y de la actividad que se llevaría a cabo para el desarrollo 
del fortalecimiento.  

 
Momento 1. 
Se desarrolló el diagnóstico de conocimientos mediante una herramienta interactiva 
como “Mentimeter”, durante 20 minutos. La persona facilitadora proyectó las preguntas, 
otorgando un tiempo breve para responder y se iba realizando retroalimentación técnica 
inmediata, aclarando fundamentos procedimentales y tiempos establecidos; lo anterior 
para cada una de las preguntas.   

 
Las preguntas de la actividad fueron las siguientes: 

 
1. ¿Cuál es el primer paso en la activación de la ruta interna? 
2. Las actuaciones del paso 1 deben realizarse: 
3. ¿Dónde deben quedar registradas todas las actuaciones realizadas? 
4. Si la niña o el niño requiere atención en salud, ¿cuál es la acción inmediata? 
5. El análisis de caso debe realizarse dentro de: 
6. Cuando se determina ruta externa, el reporte en la herramienta correspondiente 

debe realizarse dentro de: 
7. Qué instancia realiza el seguimiento mensual a los casos de presuntas 

vulneraciones? 
8. Cuál es un criterio válido para el cierre del caso? 
9. ¿Se requiere validación de oficina jurídica para determinar el cierre en el 

procedimiento orientado por la Subdirección para la Infancia? 
 

La retroalimentación de las respuestas aportadas por los participantes, estuvo enfocada 
en la inmediatez de las actuaciones, la obligatoriedad del registro en la historia social, 
los tiempos máximos de análisis y reporte, la diferencia entre ruta interna y externa, y la 
importancia del plan de acompañamiento independientemente del tipo de activación. 

 
 
Momento 2. 

 
Se realiza retroalimentación del espacio desarrollado, teniendo en cuenta que se 
evidenció en las participantes desconocimiento frente a las acciones a implementar en 
situaciones que ameriten la activación de rutas (internas o externas), derivadas de 
posibles vulneraciones identificadas en los niños y niñas participantes del jardín. 



Así mismo, considerando que hacia el cierre del espacio la participación del talento 
humano fue disminuyendo, se recomienda que para próximos procesos de 
fortalecimiento se destine un tiempo y espacio adecuados, que permitan garantizar el 
cumplimiento del objetivo de la jornada. Para el caso en mención, dicho objetivo estaba 
orientado a socializar y clarificar las acciones relacionadas con la activación de rutas, 
con el fin de mitigar posibles situaciones de negligencia o inobservancia por parte del 
jardín. 
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Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 
Laura Torres Contratista Subdirección Infancia 

 
 
Compromisos 

Actividad Responsable Fecha límite 

N/A N/A N/A 
   
   
   

Próxima reunión N/A 

Elaboró Laura Torres Aya. 

 
ANEXO: Registro SIRBE
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Lugar 
Jardín Infantil Casita San Miguel  
 

Fecha 
20-03-2026 
 

Tema 
Procedimiento de activación de rutas en caso de presunto maltrato infantil en las 
siguientes tipologías: Maltrato físico o psicológico, violencia sexual infantil, negligencia  
 

Desarrollo 

 
Se da inicio al proceso de fortalecimiento del talento humano, de la unidad operativa 
donde se explica el tema que se va a desarrollar “Procedimiento de activación de rutas 
en caso de presunto maltrato infantil en las siguientes tipologías: Maltrato físico o 
psicológico, violencia sexual infantil, negligencia “, donde se empieza dando desarrollo 
al tema con ¿Qué es la Protección Integral desde la definición que consagra el Código 
de la Infancia y la Adolescencia LEY 1098 de 2006 (Art.7°)? Implica entender que las 
personas y especialmente las niñas, niños y adolescentes son sujetos de derechos 
porque son humanos, y no porque su reconocimiento surja después de que las 
situaciones adversas o las condiciones de vida no les permite el ejercicio pleno de sus 
derechos. Este reconocimiento se materializa desde las disposiciones normativas 
internacionales, nacionales, formulación e implementación de políticas públicas y 
desde la manera como se comprende a las niñas, niños y adolescentes; papel que 
cumplen los diferentes entornos, cómo se estructura la ruta integral de atenciones y la 
gestión integral en procura de su desarrollo. Por lo cual buscamos  
 
Garantizar el cumplimiento de los derechos 
Implica asegurar todas las condiciones y estados que materializan en la vida de cada 
niña, niño y adolescente el ejercicio de sus derechos y hacen posible su desarrollo 
integral, desde sus capacidades, potencialidades, condiciones físicas y psicológicas, 
diversidad étnica y cultural. 
por ejemplo: brindarles desde el vientre materno, amor, afecto, cuidado en su familia y 
en los demás entornos. Implica crear servicios de atención en salud, servicios de 
educación inicial como jardines, centros de desarrollo infantil, escuelas, centros de 
salud, parques y espacios de recreación y juego, entre otros. 
Prevenir la inobservancia, amenaza o vulneración de los derechos: Implica la 
realización de acciones que permitan la detección temprana de situaciones o 
circunstancias que pueden afectar la garantía o el ejercicio de los derechos de niñas, 
niños y adolescentes, que debe realizarse desde la ruta integral de atenciones o en los 
entornos donde trascurren sus vidas. Por ejemplo, identificar situaciones de posible 
maltrato, descuido o abusos sexuales o la detección temprana de alertas en el 
desarrollo. 
 
Asegurar el Restablecimiento efectivo de los derechos 
Comprende la realización de acciones y gestiones integrales para actuar de manera 
articulada entre el Estado, la familia y todos los sectores que hacen parte del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar-SNBF, que permitan a niñas, niños y adolescentes el 
ejercicio efectivo de sus derechos cuando se presentan situaciones que los 
inobservan, amenazan o vulneran y de ser necesario, la aplicación oportuna y efectiva 
de medidas de parte de las autoridades competentes en aras de brindar atención, 
cuidado y protección indispensable. 
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Motivos que pueden afectar el ejercicio de los derechos de los niños, niñas y 
adolescentes entre las razones que pueden afectar el ejercicio de los derechos y por 
tanto, exigen la realización de acciones de restablecimiento por parte del profesional, 
maestra, maestro, padre, madre, cuidador(a) y/o cualquier persona que interactúe con 
la niña, niño y/o adolescente, tenga en cuenta: 
 

 
 
 

 
 
 
Donde se realizo sensibilizacion sobre la importancia de tener en cuenta estos 
aspectos,  en el proceso de atencion de los niños y niñas  en el jardin infantil.ademas 
para identificar situaciones que pueden amenazar o vulnerar el ejercicio de los 
derechos, todos y todas, profesionales, maestras, maestros o cualquier persona que 
interactúen con niñas, niños, adolescentes y sus familias, deben fijarse en los signos 
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que a nivel físico, comportamental y familiar se pueden observar a diario y que de 
acuerdo a la cronicidad, gravedad y frecuencia se constituyen en un presunto maltrato 
infantil en cualquiera de sus formas (físico o psicológico, descuido o negligencia, 
violencia sexual, entre otras). También es necesario escuchar y conversar con los 
niños, niñas y adolescentes. 
 
Apoyar la no vulneración de los derechos de los niños es vital para garantizar su 
desarrollo integral, protección y bienestar, ya que son sujetos activos con derechos 
propios, no propiedad de adultos. Prevenir la violencia, la discriminación y la pobreza 
infantil asegura un futuro saludable, físico y emocionalmente, mitigando la alta 
vulnerabilidad en sus etapas de crecimiento. 

La importancia de este apoyo radica en: 

• Desarrollo Integral: La protección garantiza un entorno seguro, libre de 

maltrato, que favorece su salud, educación y recreación. 

• Corresponsabilidad: La familia, el Estado y la sociedad deben actuar en 

conjunto para garantizar la protección integral de la niñez y la adolescencia. 

• Prevención y Respuesta: Es necesario denunciar la violencia y adoptar 

medidas rápidas para detener la vulneración, ofreciendo reparación y 

restitución de derechos. 

• Crianza Respetuosa: Fomentar una cultura de respeto, amor y escucha activa, 

donde se reconozca a los niños como protagonistas de su propio desarrollo. 

• Acciones concretas: Educar sobre sus derechos, incluirlos en las decisiones y 

apoyar a ONGs dedicadas a la infancia 

El cumplimiento de estos derechos no solo protege su presente, sino que define la 

calidad de vida de las futuras sociedades, evitando consecuencias a largo plazo 

derivadas del abuso o negligencia, Velar por los derechos de los niños y niñas es 

fundamental porque garantiza su desarrollo integral, protección y bienestar, siendo 

sujetos activos de derechos y no propiedad de adultos. Al ser vulnerables, necesitan 

protección especial para evitar abusos, pobreza y enfermedades, asegurando su 

potencial para el futuro de la sociedad, Los Derechos Humanos son elementos 

esenciales en la vida de cualquier persona, pues fomenta su amplio desarrollo, 

brindándonos así garantías ante la justicia, libertad de religión, de vivir en un ambiente 

sano, de forma igualitaria; de vivir saludables y plenos , Los niños deben ser 

respetados porque son sujetos de derechos y personas en desarrollo, no propiedad 
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de los adultos. El respeto garantiza su dignidad, bienestar, seguridad y el derecho a 

ser escuchados, siendo fundamental para un desarrollo emocional saludable, 

autoestima y la formación de ciudadanos responsables, protegiéndolos de la 

vulnerabilidad. 
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 Antes estas situaciones de seguimiento interno y externo se dan a conocer a ruta o 

procedimiento para el respectivo acompañamiento en caso de evidenciar algun caso 

de presunto maltrato infantil en las siguientes tipologías: Maltrato físico o psicológico, 

violencia sexual infantil, negligencia: 

1. Identificación del caso : detección  identificación , registro reporte 

2. Informar a responsable del servicio  

3. Responsable informa a psicosocial  

4. Informar a gestora y cero tolerancia 

5. Se informa a familiar y se ejecuta acción pertinente ( acompañamiento hospital  

, reporte). 

6. Se realiza acta de la acción realizada 

7. Análisis de caso donde se determina según tipologia activación de ruta interna 
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o externa. 

8. Informe a la subdirecion local. 

9. Seguimiento : visita domiciliaria observación en aula, revisión. De novedades. 

10. Se expone el caso en mesa de cero tolerancia o clavis 

11. Si da lugar cierre del caso. 

Cabe menconar que este proceso es el mismo para las tipologias pero el 

acompañamiento  a cada caso depende de las ncesidades que se evidencien en las 

familias, se da por finalizada la reunion quedando claro el tema para el talento humano   

y se firma asistencia  

 

 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Erika Barón  
Profesional 
psicosocial  

Sdis 

Anexos: lista de asistencia   

   

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

Poner en práctica la temática 
que se desarrollo 

Talento humano Continuamente  

Próxima reunión N.A 

Elaboró  Erika Barón  
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Bogotá, 03/03/2026 

 

SEÑORES.  
Instituto Colombiano del Bienestar Familiar. 
Correo electrónico: casitadesanmiguel@colombiautil.org 
Localidad Suba  
 
ASUNTO: Solicitud de restablecimiento de derechos SIM No. 1764962315 
 
Respetados funcionarios,  
 
A continuación, se envía reporte sobre el caso del participante Kaleb Gael Rodríguez Chirapa   
Registro civil No.1233927525 dando claridad a las inquietudes que surgieron a ustedes sobre el 
mismo. 
el Jardín Infantil CC Casita san miguel perteneciente al proyecto referido con SDIS. 
 
 
Descripción de la situación: 
 

El participante K.G.R.C identificado con NUIP 1.233.927.525, que el día 18 de febrero salió de 
las instalaciones del jardín, sobre las 4 pm; sin que el talento humano advirtiera su ausencia. 
Posteriormente, dos adultos desconocidos lo encontraron en la vía pública y procedieron a 
retornarlo a la institución.  

Al indagar, con la maestra del nivel informa que ella no se percató en qué momento el niño salió 
del aula. Se inicio la búsqueda dentro de jardín por que la guarda de seguridad afirma no haber 
visto salir al niño. 

La responsable del servicio sostuvo una reunión con el talento humano del jardín, con el propósito 
de indagar sobre los hechos ocurridos. En dicha acta se deja constancia de que se realizarán 
ajustes a los protocolos de ingreso y salida de los participantes, como medida preventiva a partir 
del siguiente día. 

Se afirma que nunca se había presentado una situación igual o similar a la ocurrida el 18 de 
febrero con el participante K.G.R.C.  

Por ende, es la primera vez que suscita un escenario de este tipo. Por parte del talento humano 
del jardín siempre se ha tenido conocimiento de los protocolos establecidos, ya que; se realizan 
socializaciones en torno a estos temas para mitigar algún sobresalto dentro del servicio. 
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Agradecemos su atención a la presente  

 

Cordialmente, 

 

 
Yudy Colombia Romero Lemus                                                                   
Responsable de Unidad Operativa                               
Jardín Infantil CC Casita de San Miguel                       
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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

 
ACTA N°  

FECHA:  Bogotá, marzo 24 de 2026. 

 

HORA:  02:30 Pm. –03:00 pm. 

LUGAR:  Virtual mediante la plataforma Meet  

TEMA:   Empalme caso del niño Kaleb   Gael Rodríguez Chirapa quien fue trasladado del 

jardín Casita San Miguel al jardín infantil el Ruby 

ASISTENTES:  

Responsable del servicio Yudy Romero Jardín Infantil Casita San Miguel  

Psicóloga Erika Johana Barón C. Jardín Infantil Casita San Miguel  

Psicóloga Nancy Abril Jardín infantil el Ruby  

Responsable del servicio Yovanis María Jardín infantil el Ruby 

ORDEN DEL DÍA: 

Saludo  

Empalme del caso 

cierre 

DESARROLLO: Se inicio a la reunión virtual de  empalme del caso del niño Kaleb Gael Rodríguez 

Chirapa, quien fue trasladado del jardín infantil  casita san miguel al jardín infantil el Ruby, donde 

se confirma la asistencia del niño  al jardín infantil el Ruby a partir del día miércoles 4 de marzo, 

y a la fecha no se ha presentado ninguna novedad, posteriormente  la psicóloga Erika procede a 

realizar contextualización del caso donde  informa que   el papa del niño se presenta al jardín 

infantil casita san miguel a poner en conocimiento una situación delicada que se presentó el día 

anterior donde el padre refiere que: “mi hijo no vino hoy al jardín, porque ayer la mama del 

niño llego a recogerlo sobre las 4:00 pm, subió al segundo piso donde está el salón 

prejardín 4 , para recogerlo, y el niño no estaba, las profesoras empezaron a buscarlo por 

todos los salones y no estaba.  Cuando bajaron al primer piso otra profesora tenía el niño 

de la mano, y mi esposa pregunto que donde estaba el niño y nadie le dio respuesta, 

después de 45 minutos de no encontrarlo en la institución, luego solo le entregaron el niño 

y no le dijeron nada, se quedaron calladas, cuando mi esposa salió del jardín en  los 

alrededores  estaban unas señoras y le dijeron que  ellas habían llevado al 

mailto:integracion@sdis.gov.co
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Secretaría Distrital de Integración Social 
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niño al jardín, porque lo habían encontrado fuera del jardín , casi llegando a la Cali,  y ellas 

lo habían entregado al jardín, a la portería donde afirmaron que el niño pertenecía al jardín 

, situación que me parece muy delicada , donde las profesoras no informaron nada de lo 

sucedido,  nos enteramos por personas que no pertenecen al jardín, por eso yo no quiero 

que mi hijo continúe en el jardín porque no me genera seguridad, me molesta que no me 

informaron a tiempo era ayer que ellas debían haberle informado a mi esposa, “. 

Posteriormente después de escuchar la profesional en psicología sensibiliza al padre sobre la 

importancia   de realizar acompañamiento a hospital para verificar el estado de salud del niño, así 

como  las condiciones físicas y fisiológicas  donde el padre  refiere que : “ mi niño está bien a 

él no le paso nada,  yo lo revise el día ayer  y no vi nada extraño, esta perfecto no ha 

presentado ningún cambio en su comportamiento, y de esta de salud está bien, por lo cual 

no deseo llevar ni niño al hospital , solo quiero radicar el retiro del niño del jardín por la 

situación de ayer, porque no me siento seguro y no me dijeron la verdad, me ocultaron esa 

situación tan delicada “  Razón por la cual no se realiza el acompañamiento a hospital al caso, 

pero se informa al progenitor que desde psicología se estará realizando seguimiento y 

acompañamiento del caso en lo que se requiera,   de forma telefónica o  en las instalaciones del 

jardín infantil , por otro lado se  informa  que desde el jardín casita san miguel se sensibilizo al 

progenitor sobre la posibilidad de traslado del niño a otro jardín teniendo en cuenta la situación 

que se reportó anteriormente, porque el papa refería no sentirse tranquilo, dejando el niño en el 

mismo jardín. 

Por lo cual se recomienda   a la psicóloga y responsable del  jardín el Ruby estar atentas al 

acompañamiento de la familia y el niño ,en el proceso de adaptación del niño y en lo que la familia 

requiere, luego se pregunta si hay alguna pregunta respecto al caso y el seguimiento que se ha 

realizado a la fecha, donde no se genera ninguna pregunta , finalmente la psicóloga Erika Barón 

informa que desde el jardín ya se realizó el respectivo reporte a la entidad ICBF, según 

orientaciones dadas en el análisis del caso, así como el reporte a la subdirección local mediante 

el envío de informe con soportes vía correo electrónico,   y se realizó el cargue respectivo a la 

herramienta de los casos en seguimiento en la herramienta PVD, los cuales están actualizados a 

la fecha ,  por lo cual se realiza  entrega de usuario y contraseña para que se realice la respectiva 

actualización de los seguimientos del caso  

• Usuario:1233927525 contraseña: 1233927525, herramienta pvd 

Además, se informa que el día 24 de marzo del año 2026, se realizó entrega de la historia social 

del niño a la auxiliar administrativa del jardín infantil el Ruby para que desde allí se continue con 

el acompañamiento pertinente al niño y a su familia. Se finaliza el seguimiento y se firma la 

presente acta  

Compromisos:  

mailto:integracion@sdis.gov.co
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Secretaría Distrital de Integración Social 
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Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

    

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

       

       

       

       

       

 

Anexos: pantallazo de la reunión virtual  

 

 

Elaboró: Erika Barón  

mailto:integracion@sdis.gov.co
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MANIPULADOR DE 

ALIMENTOS

*Formación básica secundaria y con una certificación médica anual

vigente, en la cual conste la aptitud para la manipulación de

alimentos

Experiencia: Experiencia relacionada de seis (6) meses en cargos

similares. 

ANDREA JAZMIN ALVAREZ 

ALVAREZ
52.928.456

BACHILLER ACADÉMICO - 

COLEGIO WINCHESTER 

(DICIEMBRE 2000)

APO PARA MANIPULAR 

ALIMENTOS - CENTO 

MEDICO DE LBORATORIO 

CLINICO OLAYA E.U. 

(FEBRERO 2026)

5 AÑOS NO APLICA X

ADRIANA GONZALEZ GÓMEZ

Subdirectora para la Infancia
Proyectó: Yenid Carolina Reyes Rodríguez - Subdirección para la infancia -Equipo de Apoyo a la Supervisión

Revisó: Martha Cecilia Sánchez Veloza - Subdirección para la infancia -Equipo de Apoyo a la Supervisión

Revisó: Yuly Marcela Riaño Rivera - Subdirección para la infancia -Equipo de Apoyo a la Supervisión

Firmado electrónicamente de acuerdo con la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012
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Asociado: Fundación Colombia Útil
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Fecha de radicado: 13/03/2026

No del Convenio: 9167 DE 2025

EXPERIENCIA REQUERIDA

Jardín Infantil: Casita de San Miguel
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REGISTRO DE FIRMAS ELECTRONICAS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escanee el código 

para verificación 

 

  

     

 

CONVENIO 9167-2025 FORMATO DE VERIFICACION
PERFILES. 18.03.2026xls

SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL
gestionado por: azsign.com.co

Id Acuerdo: 20260318-090923-ea58d8-24591550

Estado: Finalizado

Creación: 2026-03-18 09:09:23

Finalización: 2026-03-18 09:47:59

Firma: Adriana González Gómez

Adriana González Gómez
52706511
agonzalezg1@sdis.gov.co
Subdirectora para la Infancia
Secretaria Distrital de Integración Social

Revisión: Yuly Marcela Riaño Rivera

Yuly Marcela RIaño Rivera
1032406854
yriano@sdis.gov.co
Contratista
Secretaría Distrital de Integración Social

Revisión: Martha Cecilia Sánchez Veloza

Martha Sanchez Veloza
27984359
msanchezv@sdis.gov.co
Contratista
Secretaria de Integración Social

Elaboración: Yenid Carolina Reyes Rodríguez

Yenid Carolina Reyes Rodriguez
1010237319
yreyesr@sdis.gov.co
Contratista
Secretaría de Integración Social
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REPORTE DE TRAZABILIDAD 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escanee el código 

para verificación 

 

  

           

TRAMITE PARTICIPANTE ESTADO 
ENVIO, LECTURA 

Y RESPUESTA 

 

CONVENIO 9167-2025 FORMATO DE VERIFICACION
PERFILES. 18.03.2026xls

SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL
gestionado por: azsign.com.co

Id Acuerdo: 20260318-090923-ea58d8-24591550

Estado: Finalizado

Creación: 2026-03-18 09:09:23

Finalización: 2026-03-18 09:47:59

Elaboración

Yenid Carolina Reyes Rodriguez

yreyesr@sdis.gov.co

Contratista

Secretaría de Integración Social

Aprobado

Env.: 2026-03-18 09:09:27
Lec.: 2026-03-18 09:09:46
Res.: 2026-03-18 09:09:50
IP Res.: 191.156.182.111
Canal: Email

Revisión

Martha Sanchez Veloza

msanchezv@sdis.gov.co

Contratista

Secretaria de Integración Social

Aprobado

Env.: 2026-03-18 09:09:50
Lec.: 2026-03-18 09:10:23
Res.: 2026-03-18 09:10:26
IP Res.: 181.225.71.196
Canal: Email

Revisión

Yuly Marcela RIaño Rivera

yriano@sdis.gov.co

Contratista

Secretaría Distrital de Integración Social

Aprobado

Env.: 2026-03-18 09:10:26
Lec.: 2026-03-18 09:45:33
Res.: 2026-03-18 09:45:36
IP Res.: 181.225.71.196
Canal: Email

Firma

Adriana González Gómez

agonzalezg1@sdis.gov.co

Subdirectora para la Infancia

Secretaria Distrital de Integración Social

Aprobado

Env.: 2026-03-18 09:45:36
Lec.: 2026-03-18 09:47:54
Res.: 2026-03-18 09:47:59
IP Res.: 181.225.71.196
Canal: AZSign
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