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FORMATO ACTAS REUNIONES DE EQUIPO

FECHA: junio 12 2025

PUNTOS A TRATAR: SOCIALIZACION PROTOCOLO MEDIDAS DE SEGURIDAD INGRESO Y SALIDA DE
LOS NINOS Y LAS NINAS E INGRESO PESONAL EXTERNO AL JI

DESARROLLO DE LA AGENDA:

El dia de hoy nos reunimos con las familias y colectivo de trabajo donde se socializan los dos
protocolos, ingreso y salida de los nifios y las nifias del jardin infantil fundacion Pepaso e ingreso
de personal externo, donde se encuentra parte del documento el objetivo, alcance y procedimiento
que se presenta a continuacion:

1 Llegada nifios y nifas:

¢+ Es responsabllldad de dos maestras recibir los nifios y nifias, mas la guarda de seguridad.

¢+ Una vez ingresen inmediatamente lavado de manos con una maestra

¢+ En cada saldn debe haber una maestra recibiendo el grupo de nifios y nifias.

¢ Observar a los nifios y nifias detectando estados de animo, estado de salud, si presentan
golpes u otras anomalias que puedan evidenciarse a la hora de llagada al jardin.

¢+ Se debe indagar a la persona adulta que entrega el nifio o nifia para saber las condicicnes
generales en que ellos y ellas se encuentran.

+ En cada salon debera existir el formato de novedades donde se registrara los acontecimientos
que se presenten durante la jornada.

+ De no asistir el nifio/a se llama inmediatamente al acudiente utilizando los nimeros de teléfono
registrados y se diligencia en el debido formato la causa de la inasistencia, de no tener
comunicacion de espera al siguiente dia para poder establecer comunicacion, de ser fallida
nuevamente se procede a realizar visita domiciliaria diligenciando el debido formato para ello y
asi poder establecer las causas de insistencias del nifio/a.

¢+ Durante la permanencia de los nifios y las nifias en caso de presentar alguna condicion de
salud, se informara de manera inmediata a la familia para la entrega del nifio/a, indicando y
recomendando siempre ser llevado a la EPS, dejando todo por novedad y acta de ser
necesario.

1.1Szalida de nifios y ninas:

+ Solo se entrega el nifio o nifia a una persona adulta y autorizada previamente.

+ No podrén ingresar familias al JI, excepto sea necesario para reportar alguna novedad durante
el dia.

¢ No se entregan nifios y nifias sin carnet, no sera valida ninguna excusa por parte de la familia o
acudiente.

+ Diligenciamiento de formato de autorizacion para el caso de acudientes.

+ En caso de que el padre de familia no pueda recoger al nifio/a se entregara solo a la persona
gue haya quedado como acudiente y se consignara como novedad.

¢ Si se presentd algin acontecimiento durante la jornada, la maestra debe informarle al
acudiente del nifio o nifia y esle a su vez debe firmar el cuaderno de novedades.

¢+ En la puerta debe permanecer dos maestras quienes estaran pendientes de la salida de los

Direccién: CALLE 42A #
99- 16 SUR
Teléfonos: 5702886 - 3164911107

E-mail: kennedypepaso@gmail.com

Powered by CamScanner


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

QQPA fundacion JARDIN INFANTIL FUNDACION PEPASO KENNEDY

4\ PEPASO

Ehadén, Orgniacin

mm’f" Trabajo comuntario

nifios y las nifas, mas la guarda de seguridad.
Se aclara que todo el tiempo debemos estar en funcién de los nifios y las nifias y ene | momento de

entrega o recibimiento de ellos hay que estar atentas a cualquier novedad que se pueda presentar
y evitar ademds que se presente alguna situacion con los nifios/as.

2. INGRESO PERSONAS EXTERNAS AL JI

+ Laguarda de seguridad es quien informara oportunamente del ingreso y salida de personal
externo del jardin infantil, asi mismo diligenciara los formatos que den cuenta de lo anterior.
+ No podran ingresar personas externas que no estén autorizadas por la responsable del

servicio.
+ Todo el colectivo de trabajo debera estar informado de las personas que estén dentro del JI

que no hagan parte del colectivo de trabajo diario.
+ Las rejas de cada piso deben estar cerradas mientras haya personal externo (proveedores,

supervisor de seguridad, u otros).
+ El personal externo como equipo transversal que deba hacer observacion o acompafiamiento

en salones siempre deben estar acompafiados por las maestras titulares.

Se da por terminada la socializacion.
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