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ACTA N°  

 
FECHA:  Bogotá, 30/01/ 2025 
HORA:          7:00 - 8:00 am 
LUGAR:  Jardín “Voz de Alerta” 
TEMA:  Protocolo de ingreso y salida de los niños y niñas del jardín  
ASISTENTES: Padres de familia y Talento humano.  
 
ORDEN DEL DÍA:  

✔ Saludo de bienvenida  

✔ Exposición de cartelera 

✔ Sensibilización. 
 

OBJETIVOS   

• El objetivo del protocolo de ingreso y salida del jardín, es la de prever 

situaciones de riesgo y garantizar el bienestar, la seguridad, la integridad 

física y emocional de las niñas y niños durante la jornada en el jardín desde 

que llegan en la mañana, hasta que se vayan a casa y de esta forma 

establecer un entorno confiable.  

• Prevenir y atender riesgos y enfermedades que ocurren dentro del jardín. 

• Prevenir y controlar epidemias. 

• Promover las acciones a seguir en caso de emergencia o situaciones en los 

que haya riesgos para los niños y niñas. 

Controlar efectos o consecuencias de factores ambientales que perjudiquen la 

salud y seguridad de los niños y niñas. 
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DESARROLLO 

Siendo las 7:00 am, se dio inicio a la socialización del tema de protocolo de ingreso 
y salida de los niños y niñas del jardín infantil “Voz de Alerta”, al talento humano del 
jardín, al socializarles el tema, las docentes tenían claro el procedimiento que se 
debe tener en el momento de la llegada y la salida de los infantes del jardín. Se les 
explico el objetivo de este protocolo y se afianzo.  

Luego a las 7:00 am se da la bienvenida a los niños, niñas y padres con saludo 
cordial, posterior se procede a preguntarles si tiene conocimiento del protocolo de 
entrada y salida del jardín de los niños y niñas, observando que algunos padres 
tienen claro algunos puntos de la llegada y salida de los niños y niñas, pero la 
mayoría de los ítems no los tenían claros. 

Esta socialización de protocolo se hizo a través de una cartelera (mapa conceptual), 
en donde se explicó que este protocolo de salida y entrada es con el fin de garantizar 
la seguridad integridad física y emocional. También nos permite prevenir accidentes, 
fomentar la responsabilidad y puntualidad; entre otros. Para el pleno desarrollo 
integral de los niños y niñas del jardín infantil.  

 
PROCEDIMIENTO 

• Horario 7:00 am a 7:45 am 

• Puntualidad tanto en el ingreso como en el egreso ya que se pueden afectar 
las diferentes actividades (nutricionales, lúdicas, sociales...) 

• Responsabilidad exclusiva de las docentes y responsable del servicio de 
jardín para recibir a los niños y niñas. 

• En el ingreso de los niños y niñas se realizará revisión del estado físico, 
anímico y de salud; si se presentara alguna eventualidad, la docente realizará 
una novedad escrita relacionando lo sucedido. 

• En la puerta principal siempre habrá dos docentes; una da la bienvenida e 
indagará las condiciones generales en que se encuentra la niña o niño. 

• La profesional registrará el formato de novedad teniendo en cuenta el nombre 
y apellido del niño o niña, firma y documento de los padres o acudiente; 
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teléfono, se realizará la correspondiente entrega de onces lo cual quedará 
registrado en la novedad de egreso (salida). 

• Durante la recepción de las niñas y niños se dispondrá actividades flexibles 
a los niños y niñas para que logren disfrutar del encuentro con sus pares 

• En caso de que los niños y niñas muestren temor, tristeza o cualquier otro 
sentimiento a la llegada y permanencia, la educadora implementará 
estrategias pedagógicas en el que se logre una confiable y buena integración. 

• El objetivo del jardín es que cuando termine la jornada las docentes 
despedirán a los niños y niñas generando expectativas positivas para que al 
otro día lleguen dispuestos y felices. 

• Informar a los padres o acudientes lo que ocurrió con la niña o niño durante 
su permanencia en el jardín. 

• Los menores de edad no podrán recoger a los niñas y niños del jardín. 

• La persona adulta que recoja al niño niña del jardín debe estar autorizada 
mediante la presentación del carnet, dicha autorización se realiza por medio 
de una carta autorizada y firmada por padre, madre o por quien tenga la 
custodia legal del niño o niña. Se relacionará el nombre, el número de cédula 
de los autorizados, copia de cédulas la cual debe estar en la historia social. 

• En el momento de la salida, los padres o cuidadores revisarán y firmarán el 
formato no controlado de salida, certificarán que no se presentó novedad; en 
caso de lo contrario se realizará el respectivo protocolo de diligenciamiento 
en el formato de novedades. 

• En el caso de que la niña o niño permanezcan en el jardín más tiempo (fuera 
del horario de servicio), la docente encargada del nivel responsable del 
servicio o auxiliar pedagógica, se pongan de acuerdo del tiempo límite de 
espera. 

• En caso de que los padres o cuidadores no recojan al niño o niña en el horario 
establecido, el jardín procede a realizar llamadas pertinentes a los 
responsables, de no contestar se hará uso de las rutas de atención en la 
localidad. 

Para finalizar se evidencia que, a los padres de familia, les queda claro que es el 
protocolo de entrada y salida del jardín infantil Voz de Alerta. Reconocen y 
manifiestan que todos estos ítem son importantes cumplirlos ya que afianzan 
promueven, velan, garantizan la seguridad de los niños y las niñas dentro del jardín, 
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fomentando responsabilidad y conciencia para mejorar la comunicación personal 
con el jardín (talento humano), y establece confianza en el menor, además se otorga 
algunos derechos y un bienestar integral en los niños, niñas, padres, cuidadores e 
institución.   

Por otra parte, si los padres incumplen el protocolo de ingreso y salida del jardín 

infantil seguirán algunos pasos como:  

• Comunicación con los padres 

• Recordatorio del protocolo de ingreso y salida del jardín infantil. 

• Reunión con padres de familia 

• Remisión a psicología y anotación a la historia social. 

• Aplicación de compromisos. 

• Denuncia a las autoridades competentes como policía o servicio de 

protección de la infancia.  

Evidencias:  
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Elaboró: Doris Yasmin Insuasti Granados.  








