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ACTA: Socidlizacién Padres de familia y/o acudientes.

FECHA: Mayo 23 del 2024

NOMBRE DEL ACTA: MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LAS NINAS
Y NINOSDEL JARDIN INFANTEIL HUELLAS Y TALENTOS

OBJETIVO:

Garantizar condiciones de seguridad para las nifias y los nifios en el momento de
la llegada y la salida del jardin, manteniendo en observacién constante por parte
del talento humano todas las dreas del jardin y minimizando de este modo los
riesgos que atenten contra la seguridad de las nifias y los nifios.

ALCANCE:

Reconocer, por parte de los padres de familia y acudientes, los pasos que se
deben seguir para el ingreso y salida de las nifias y nifios del jardin, y asi, prevenir
acciones que atenten contra la integridad y seguridad de las nifias y nifias del
ingreso y salida.

PROCEDIMIENTO:

E) dia de hoy 23 de mayo del 2024, por medio de una cartelera se da a conocer

los pasos que debemos seqguir para garantizar la sequridad de las nifias y nifias

en el ingreso y salida de la unidad operativa. Estos pasos son

> El guarda de seguridad en compafila de una auxiliar (pedagdgica-
administrativa) a las 7 de la maiana hace la apertura del jardin infantil,

abriendo la puerta de la institucion, brindardn un cordial saludo a las
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diferentes familias y cuidadores que ingreSGn con el nifio o nifa. Se

asegurardn que solo una persona ingrese con la nifia y/o el nifo.

> El guarda de seguridad en compaiila de una auxiliar (pedagdgica-
administrativa) deben asegurarse que la persona que ingrese a dejar a la

nifia o nifio salga de la institucién.

> No se permitird la salida de nifias y nifios sin compafiia de adultos -

responsables, como acudientes, madres y/o padres de familia.

» Las nifias y nifios llegan al salén en compatita de los padres de familia o
acudientes, son recibidos en la puerta del nivel por la maestra. Quien tras
un saludo afectuoso los invitard a participar de la experiencia de
Bienvenida.

» En este primer acercamiento la maestra identificard novedades a
registrar, o serd el padre, madre o acudiente quien la reporte a la maestra
en ambas ocasiones de forma inmediata se registrard el evento
evidenciado o reportado en el instrumento destinado para tal fin (Registro

de Novedades)

» El guarda de seguridad realiza una ronda por las diferentes dreas del
jardin (aulas, baFos, pasillos, oficina, zona de alimentacién) para verificar

y dar constancia de que no quede ninguna persona ajena a la institucidn.

Si alguna de las nifias y los nifios llega fuera del horario estipulado, el
guarda de seguridad informa a la maestra, para que la maestra registre la
novedad del ingreso de los nifos y nifias y el padre de familia o acudiente

la firme.

r
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» A las 3:55 pm el guarda de seguridad realizard una ronda por los
diferentes salones verifica los accesos a las diferentes dreas, asegurando
que las nifias, niflos y maestras estén preparados para el encuentro con las
madres, padres y/o acudientes

> A las 4:00 pm, el guarda de seguridad en compafiia de una auxiliar
(pedagdgica-administrativa) procede a la apertura de la puerta principal,
con un saludo cordial da ingreso a los padres, madres y cuidadores
mayores de edad autorizados, solicitdndoles que tengan a la mano el
respectivo carnet y asegurdndose que ingrese una sola persona por

nifia/nifio

> Los padres, madres y/o acudientes se dirigirdn al respectivo salén, alli
presentardn nuevamente el carnet y las maestras verificardn que en
efecto la persona estd autorizada para retirar al nifio/nifia, (Esta
autorizacién consta de la copia de la cedula de ciudadania con la
autorizacién de pufio y letra firmada por madre-padre y reposa en la
historia social de cada nifia-nifio) de ameritarse, se le socializardn al
padre, madre y/o acudiente las novedades de la jornada. Bajo ninguna
circunstancia se entregard la nifia-nifio a un menor de edad.

> En el caso de presentarse un padre, madre o acudiente sin carnet el
guarda de seguridad le indicard que debe dirigirse a la oficina de
coordinacién, responsable del servicio o maestra encargada le recordard
la importancia de presentar el carnet, posteriormente se dirigirdn al
respectivo saldn para registrar la novedad de entrega del nifio-nifia sin
carnet, registrando el motivo por el cual se presenta la situacién y el
compromiso de presentarlo en adelante.
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> Finalizada la jornada, el guarda de seguridad debe nuevamente verificar
cuantos nifios y nifias no han retirado de la institucién para estar
pendiente del responsable o persona autorizada y asi dar anuncio a la
maestra para autorizar su ingreso y respectiva salida.

En caso que algunos nifios y nifias permanezcan el Jardin Infantil mds tiempo de
lo usual (Por ejemplo que se demoren en recogerlos), la maestra del nivel y la
coordinadora realizardn el acompafiamiento de las nifias y nifios. Superado (sin
Jjustificacién y aviso previo) el tiempo acordado entre el jardin y los padres-
madres o cuidadores de la nifia o nifio se hardn uso de las rutas de atencién.

Evidencias , | ]

ELABORO:

ot Yorver, Tones Ao

Talia Yarney Torres Albino

(Profesional de Atencién a la Primera Infancia)
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ACTA: Socializacién Talento Humano

FECHA: Mayo 23 del 2024

NOMBRE DEL ACTA: MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LAS NINAS
- Y NINOSDEL JARDIN INFANTIL HUELLAS Y TALENTOS

OBJETIVO:
Socializar con todo el talento Humano el rol que desempefia cada uno en el
ingreso y salida de las nifias y los nifios para prevenir acciones que atenten contra

la integridad y seguridad de los mismos.

ALCANCE:

Prevenir acciones que atenten contra la integridad y seguridad de las nifias y
nifias del ingreso y salida del jardin infantil huellas y talentos.

- PROCEDIMIENTO:

El dia de hoy 23 de mayo del 2024, con el talento humano del jardin huellas y
talentos, repasamos los pasos que se tienen que seguir en el momento del ingreso
y salida de los nifios y nifias de la unidad operativa como lo son

e El guarda de seguridad en compafila de una auxiliar (pedagdgica-
administrativa) a las 7 de la mafiana hace la apertura del jardin infantil,
abriendo la puerta de la institucidn... brindardn un cordial saludo a las
diferentes familias y cuidadores que ingresan con el nifio o nifia. Se
asegurardn que solo una persona ingrese con la nifa y/o el nifio,
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na auxiliar (pedagdgica

e El guarda de seguridad en compafiia de U
administrativa) deben asegurarse que la persond
nifia o nifio salga de la institucién.

que ingrese d dejar a la

iti i¥og si il 0s
* No se permitird la salida de nifias y nifios sin compania de adult
responsables, como acudientes, madres y/o padres de familia.

* Las nifias y nifios llegan al salén en compafiia de los padres de familia o
acudientes, son recibidos en la puerta del nivel por la maestra. Quien tras
un saludo afectuoso los invitard a participar de la experiencia de
Bienvenida,

* En este primer acercamiento la maestra identificard novedades a
registrar, o serd el padre, madre o acudiente quien la reporte a la maestra
en ambas ocasiones de forma inmediata se registrard el evento
evidenciado o reportado en el instrumento destinado para tal fin (Registro

de Novedades)

 El guarda de seguridad realiza una ronda por las diferentes dreas del
jardin (aulas, bafios, pasillos, oficina, zona de alimentacién) para verificar
y dar constancia de que no quede ninguna persona ajena a la institucién.

¢ Si alguna de las nifias y los nifios llega fuera del horario estipulado, el
guarda de seguridad informa a la maestra, para que la maestra registre la
novedad del ingreso de los nifios y nifias y el padre de familia o acudiente

la firme.

‘¢ A las 3:55 pm el guarda de seguridad realizard una ronda por los
diferentes salones verifica los accesos a las diferentes dreas, asegurando
que las nifas, nifios y maestras estén preparados para el encuentro con las

madres, padres y/o acudientes
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e A las 4:00 pm, el guarda de seguridad en compafiia de una auxiliar
(pedagégica-administrativa) procede a la apér’rum de la puerta principal,
con un saludo cordial da ingreso a los padres, madres y cuidadores
mayores de edad autorizados, solicitdndoles que tengan a la mano el
respectivo carnet y asegurdndose que ingrese una sola persona por
hifia/nifo |

* Los padres, madres y/o acudientes se dirigirdn al respectivo salén, alli
presentardn nuevamente el carnet y las maestras verificardn que en
efecto la persona estd autorizada para retirar al nifio/nifia, (Esta
autorizacién consta de la copia de la cedula de ciudadania con la
autorizacién de pufio y letra firmada por madre-padre y reposa en la
historia social de cada nifia-nifio) de amerifarse, se le socializardn al
padre, madre y/o acudiente las novedades de la jornada. Bajo ninguna
circunstancia se entregard la nifia-nifio a un menor de edad.

* En el caso de presentarse un padre, madre o acudiente sin carnet el
guarda de seguridad le indicard que debe dirigirse a la oficina de
coordinacién, responsable del servicio o maestra encargada le recordard
la importancia de presentar el carnet, posteriormente se dirigirdn al
respectivo salén para registrar la novedad de entrega del nifio-nifia sin
carnet, registrando el motivo por el cual se presenta la situacién y el
compromiso de presentarlo en adelante.

* Findlizada la jornada, el guarda de seguridad debe nuevamente verificar
cuantos nifios y nifias no han retirado de la institucién para estar
pendiente del responsable o persona autorizada y asi dar anuncio a la
maestra para autorizar su ingreso y respectiva salida.
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En caso que algunos nifios y nifias permanezcan el Jardin Infantil mds tiempo de
lo usual (Por ejemplo que se demoren en recogerlos), la maestra del nivel y la
coordinadora realizardn el acompafiamiento de las nifas y nifios. Superado (sin
justificacion y aviso previo) el tiempo acordado entre el jardin y los padres-
madres o cuidadores de la nifia o nifio se hardn uso de las rutas de atencién.

Evidencias

ELABORG:

T;ha q@“ﬁh\ "c:ues Ao

Talia Yarney Torres Albino

(Profesional de Atencién a la Primera Infancia)
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