
 

JARDÍN INFANTIL COFINANCIADO SEMBRANDO CAMINO 

COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES 

 

ACTA DE JORNADA DE TRABAJO #  

TEMA: “PROTOCOLO INGRESO Y SALIDA DE LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS DEL JARDÍN” 

FECHA:  7 noviembre de 2024 

RESPONSABLE:  Laura Borda    

AQUIEN VA DIRIGIDO: Talento Humano                

OBJETIVO: Dar a conocer el protocolo de ingreso y salida de los niños y las niñas a 

los diferentes miembros del equipo que lo conforman permitiendo brindar 

tranquilidad y seguridad. 

METODOLOGÍA:  Se compartió a talento humano de manera presencial una 

cartelera sobre “PROTOCOLO INGRESO Y SALIDA DE LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS DEL 

JARDÍN” para tener en cuenta, realizar lectura y manifestar sus apreciaciones.  

posteriormente se socializó para hacer una mejor profundización y poder despejar 

dudas. 

DESARROLLO: Se le compartió a talento humano una cartelera sobre “PROTOCOLO 

INGRESO Y SALIDA DE LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS DEL JARDÍN” 

con la siguiente información para tranquilidad y seguridad de todos los miembros 

que lo conforman:   

1. Objetivo: Garantizar la seguridad de ingreso de los niños y las niñas al jardín 

infantil Sembrando Camino, recibiéndolos afectuosamente de manera que 

se sientan seguros y felices, además de aplicar los protocolos de 

bioseguridad para la estadía segura en el jardín.  

2. Objetivo: Garantizar la seguridad de ingreso de los niños y las niñas al jardín 

infantil Sembrando Camino, recibiéndolos afectuosamente de manera que 

se sientan seguros y felices. 

 

ANTES 

El protocolo se implementa desde que el niño/niña llega con su padre, madre, 

cuidador y/o acudiente hasta que es recibido por la auxiliar pedagógica quien lo 

lleva a la maestra correspondiente según nivel y en el espacio establecido. 

 

Horario de prestación de servicio: 7:00 am a 5:00 pm 



 

 

Ingreso de Niños y niñas  

● No se permitirá el ingreso de elementos que las niñas y niños traigan de casa 

como juguetes u otros objetos, (gorros pasamontañas, ruanas, comida, 

entre otros), que no sean indispensables para su permanencia. 

● La auxiliar pedagógica debe indagar si la niña o el niño presenta otra 

novedad como: rasguños, golpes, hematomas, entre otros, analizando la 

gravedad del asunto e informando a la maestra titular. 

● La auxiliar docente hará entrega de tapabocas para niños y niñas que lo 

requiera al ingreso del jardín, no se permite el ingreso de tapabocas de tela 

para los niños y las niñas. 

● En caso que el acudiente manifieste que la niña o niño ha presentado 

alguna condición de salud no se permitirá el ingreso, la auxiliar pedagógica 

deberá remitirse a la docente titular informando la situación para que la 

maestra registre la novedad y esta sea firmada por el acudiente.  

● No se permite el acceso de niñas y niños menores de dos años solo se 

permitirá el acceso de niñas y niños menores de dos años que vengan con 

los familiares de los niños y las niñas vinculados al jardín. 

 

DURANTE 

 

1. Toda persona que ingrese al jardín infantil Sembrando Camino (Maestras, 

auxiliares pedagógicas.) deberán realizar proceso de desinfección, 

lavado de manos. 

2. Es responsabilidad exclusiva de la docente recibir a los niños y las niñas en 

su salón correspondiente, corroborar con la auxiliar el estado de salud del 

niño/niña con el que ha ingresado al jardín y con su traje obligatorio de 

bioseguridad, este es opcional, a necesidad de las familias. 

3. Durante el periodo de recepción debe orientar al niño y la niña a realizar 

el protocolo de lavado de manos y posterior ubicación en el espacio 

manteniendo el distanciamiento social de 1 metro entre niño y niña. 

4. Seguido debe disponer de actividades teniendo en cuenta los intereses 

de los niños y las niñas que aportaran de manera significativa el ritual de 

bienvenida el cual les permita disfrutar del encuentro diario con sus 

compañeros /as, invitándolos a nuevas experiencias en el día. 

5. En los casos que se presente que es menor de edad la persona quien trae 

al niños o niña al jardín infantil por ningún motivo se podrá devolver, sin 



 

embargo, será motivo para remitir la situación a la coordinadora o 

psicóloga para su respectivo seguimiento. 

6. Ningún otro motivo será justificación serán para no recibir los niños, niñas 

solo se tendrá en cuenta” estado de salud”. 

7. Durante la prestación del servicio todas las puertas y ventanas al interior 

del jardín infantil deben permanecer abiertas para garantizar la 

ventilación natural. 

8. Se tomarán medidas que favorezcan la circulación de aire en espacios 

cerrados. 

DESPUÉS  

1. Al cerrar la puerta del jardín, las docentes realizaran el registro de asistencia, 

posteriormente realizara el reporte del total de niños, niñas asistentes, si es 

necesario la docente realizara remisión al área de coordinación frente 

ausentismo continuo injustificado para su respectivo seguimiento. 

 

Salida de Niños y niñas  

 

1. Las niñas y niños estarán en el aula sentados cada uno en una silla en espera 

de los padres, madres o cuidadores. 

2. La auxiliar pedagógica realizará el acompañamiento de la niña y el niño al 

espacio pedagógico, entregándolo a su maestra titular con el respectivo 

formato de verificación del estado de salud diligenciado. Este formato 

estará siempre al ingreso del Jardín Infantil Sembrando Camino, puesto que 

ninguna persona podrá ingresar a la unidad sin diligenciarlo, al terminar la 

jornada deben ser entregados a la responsable del servicio para el archivo 

correspondiente. 

3. Una vez llegue el padre, madre o cuidador a recoger a la niña o niño, la 

profesional de atención a la primera infancia verificara visualmente el carné 

(sin tener contacto directo, posteriormente debe ir por la niña o el niño. Al 

llegar la niña o niño a la puerta de salida se le realizará, medición de 

temperatura nuevamente y se registrará en el formato registro de 

novedades, el cual será firmado por la madre, padre o cuidador, realizando 

el debido proceso de limpieza y desinfección al lapicero posterior a su uso. 

4. La auxiliar docente hará retiro del tapabocas suministrado por el jardín al 

niño y niña en frente de su acudiente y se romperá, desechará en su 

respectiva caneca de almacenamiento de desecho tóxicos. 

5. Cada madre, padre o cuidador de la niña o niño deberá respetar la 

señalización demarcada en la parte exterior del jardín infantil, entregar el 

carné del niño y niña que lo identifique que está vinculado con el jardín, 



 

además de estar autorizado para el retiro del niño, niña.  

6. Para el momento de salida del jardín infantil, las niñas y niños deben contar 

con la presencia de un adulto entre 18 y 59 años, presentando el carné 

institucional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Se encuentra mucho más específico en el protocolo que se dio a conocer a 

todo el talento humano 

 

 

FIRMA: ____________________________________  



 

EVIDENCIAS (Asistencia y fotografías de encuentro) 

  

                          



 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SEMBRANDO CAMINO 

COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES 

 

ACTA DE JORNADA DE TRABAJO #  

TEMA: “PROTOCOLO DE INGRESO Y SALIDA DE LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS DEL JARDÍN 

INFANTIL”  

FECHA:  07 de noviembre 2024 

RESPONSABLE:  Marcela Guevara    

AQUIEN VA DIRIGIDO: Familias                

OBJETIVO: Dar a conocer los protocolos de ingreso de personas ajenas al jardín e 

ingreso y salida de los niños y las niñas a las familias participantes del servicio. 

METODOLOGÍA:  Se compartió la información a través de una cartelera expuesta 

en la fachada del jardín, sobre “PROTOCOLO INGRESO Y SALIDA DE LOS NIÑOS Y 

LAS NIÑAS DEL JARDÍN”, se invitó a dar lectura a la cartelera para tener en cuenta 

que el jardín maneja protocolos que protegen a los niños y las niñas mientras están 

en servicio. 

DESARROLLO: Se elaboró una cartelera sobre y “PROTOCOLO INGRESO Y SALIDA DE 

LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS DEL JARDÍN” 

con la siguiente información para tranquilidad y seguridad de todos los miembros 

que lo conforman:   

1. Objetivo: Garantizar la seguridad de ingreso de los niños y las niñas al jardín 

infantil Sembrando Camino, recibiéndolos afectuosamente de manera que 

se sientan seguros y felices, además de aplicar los protocolos de 

bioseguridad para la estadía segura en el jardín.  

2. Objetivo: Garantizar la seguridad de ingreso de los niños y las niñas al jardín 

infantil Sembrando Camino, recibiéndolos afectuosamente de manera que 

se sientan seguros y felices. 

ANTES 

El protocolo se implementa desde que el niño/niña llega con su padre, madre, 

cuidador y/o acudiente hasta que es recibido por la auxiliar pedagógica quien lo 

lleva a la maestra correspondiente según nivel y en el espacio establecido. 

 

Horario de prestación de servicio: 7:00 am a 5:00 pm 

 



 

Ingreso de Niños y niñas  

● No se permitirá el ingreso de elementos que las niñas y niños traigan de casa 

como juguetes u otros objetos, (gorros pasamontañas, ruanas, comida, 

entre otros), que no sean indispensables para su permanencia. 

● La auxiliar pedagógica debe indagar si la niña o el niño presenta otra 

novedad como: rasguños, golpes, hematomas, entre otros, analizando la 

gravedad del asunto e informando a la maestra titular para la toma de las 

medidas pertinentes, según los protocolos de bio-seguridad del jardín 

infantil.  

● En caso que el acudiente manifieste que la niña o niño ha presentado 

alguna condición de salud no se permitirá el ingreso, la auxiliar pedagógica 

deberá remitirse a la docente titular informando la situación para que la 

maestra registre la novedad y esta sea firmada por el acudiente.  

● No se permite el acceso de niñas y niños menores de dos años solo se 

permitirá el acceso de niñas y niños menores de dos años que vengan con 

los familiares de los niños y las niñas vinculados al jardín. 

DURANTE 

 

1. Toda persona que ingrese al jardín infantil Sembrando Camino (Maestras, 

auxiliares pedagógicas.) deberán realizar la firma de ingreso con el 

guarda de seguridad. 

2. Es responsabilidad exclusiva de la docente recibir a los niños y las niñas en 

su salón correspondiente, corroborar con la auxiliar el estado de salud del 

niño/niña con el que ha ingresado al jardín y con su traje obligatorio de 

bioseguridad, este es opcional, a necesidad de las familias. 

3. Durante el periodo de recepción debe orientar al niño y la niña a realizar 

el protocolo de lavado de manos y posterior ubicación en el espacio 

manteniendo el distanciamiento social de 1 metro entre niño y niña. 

4. Seguido debe disponer de actividades teniendo en cuenta los intereses 

de los niños y las niñas que aportaran de manera significativa el ritual de 

bienvenida el cual les permita disfrutar del encuentro diario con sus 

compañeros /as, invitándolos a nuevas experiencias en el día. 

5. En los casos que se presente que es menor de edad la persona quien trae 

al niños o niña al jardín infantil por ningún motivo se podrá devolver, sin 

embargo, será motivo para remitir la situación a la coordinadora o 

psicóloga para su respectivo seguimiento. 

6. Ningún otro motivo será justificación serán para no recibir los niños, niñas 

solo se tendrá en cuenta” estado de salud”. 



 

7. Durante la prestación del servicio todas las puertas y ventanas al interior 

del jardín infantil deben permanecer abiertas para garantizar la 

ventilación natural. 

Se tomarán medidas que favorezcan la circulación de aire en espacios cerrados. 

Nota: Se encuentra mucho más específico en el protocolo que se dio a conocer a 

todo el talento humano 

 

 

FIRMA: ____________________________________  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIAS (Asistencia y fotografías de encuentro) 
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