
 
 

 

FECHA: 16 ENERO 2025 

ACTA N°1 

HORA: 2:00 pm 

LUGAR: Jardín Infantil Salamandra 
 
 
 

 
TEMA: Protocolo de ingreso y salida de las niñas y los niños del jardín 

infantil salamandra al Talento Humano. 

 
 

 
RESPONSABLES: Coordinadora: Yeni Morales. 
Auxiliar: Jeimmy Muñoz Duque. 

ASISTENTES: Talento humano del Jardín Infantil Salamandra, coordinadora, 

docentes, auxiliares pedagógicas, auxiliares de servicios, auxiliares de nutrición, 

auxiliar administrativa y guarda de seguridad. 

 
OBJETIVO 

Socializar del protocolo de ingreso y salida de los niños y las niñas del jardín infantil 

salamandra, con todo el talento humano coordinadora, docentes, auxiliares 

pedagógicas, auxiliares de servicios, auxiliares de nutrición, auxiliar administrativa 

y guarda de seguridad. 

 
DESARROLLO 

Siendo las 2:00 pm del día 16/01/2025 se realiza la socialización del protocolo de 

ingreso y salida de los niños y las niñas del jardín infantil salamandra, el cual va 

dirigido a los Acudientes familias y todo el talento humano del Jardín Infantil 

Salamandra, en esta acta se compartió el documento oficial del protocolo de ingreso 

y salida. Se despejaron dudas a través del diálogo con todo el personal. 

Cumpliendo con el siguiente objetivo: Capacitar y coordinar a las docentes, 

auxiliares pedagógicas, padres de familia, acudientes, cuidadores, personal 

administrativo, del Jardín Infantil Salamandra para garantizar que los niños y niñas 

en todo momento tengan las condiciones de seguridad conforme a los estándares 

de la Secretaría de Integración Social, que se requieren para entrada, salida. 



 
 

 
FOR-GD-002 

En esta reunión se recordó, los roles que tienen cada uno del personal del talento 

humano los cuales son: 

Docentes: todo el tiempo deben de estar presentes observando y atendiendo a 

las niñas y a los niños, en el momento de ingreso y salida. 

Se reciben y entregan a las niñas y las niñas únicamente a la mamá, papá y/o 

acudiente responsable, los cuales deben de llevar siempre de la mano a la niña o el 

niño. 

Auxiliares pedagógicas: apoyan en todo momento del día a las docentes, están 

pendientes de las áreas comunes, baños, enfermería, sala de profesores, rotonda, 

zona recreativa. 

En el momento de ingreso y salida las auxiliares deben de estar en el primer piso 

y segundo piso apoyando a las docentes y supervisando que se entrega a las niñas 

y los niños a la mamá, papá y/o acudientes responsables que salgan cada uno de 

las niñas y los niños cogidos de la mano, con un mayor de edad. 

Adicional a esto las auxiliares pedagógicas Viviana Félix y Jeimmy Muñoz están 

encargadas de hacer el barrido dentro del jardín, por todas las áreas para verificar 

que todas las niñas y los niños se han entregado a las madres, padres y/o 

acudientes de familia. Y que no quede ningún niño dentro del jardín. 

Servicios Generales: apoya en todo momento el ingreso y la salida de las niñas y 

los niños en el primer y segundo piso, verificando las áreas comunes, baños, 

enfermería, sala de profesores, rotonda, zona recreativa. Verificando que todas las 

niñas y los niños se han entregado a las madres, padres y/o acudientes, que salgan 

cogidos de la mano y no haya una aglomeración de personas en ninguna área. 

Guarda de seguridad: debe de estar siempre encargado de la portería verificando 

que las familias porten el carné correspondiente de las niñas y los niños al momento 

del ingreso y la salida, solamente una persona mayor de edad está autorizada para 

recoger y llevar a las niñas y los niños. Los cuales deben de salir y entrar cogidos 

de la mano con sus acudientes responsables, por ningún motivo debe de ingresar 

o salir una niña o niño solo del jardín. 



Todo el talento humano del jardín infantil salamandra se comprometen a tener en 

cuenta la información dada en esta reunión y ponerla en práctica a la hora de ingreso 

y salida de las niñas y los niños. 

 
 

Evidencias 

Talento humano del jardín Salamandra el día 
16/Enero/2025. 

 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

 



 
 
 

 
Elaboró: Coordinadora: Yeni Morales.  
Auxiliar: Jeimmy Muñoz Duque. 

 
 
 
 
 
 

 


