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ACTA
FECHA: Bogota 12 de Febrero 2026
LUGAR: Jardin infantil cofinanciado Emanuel
HORA: 16:30pm
TEMA: MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LOS NINOS Y NINAS DEL JARDIN
ASISTENTES: Talento humano del jardin infantil

ORDEN DEL DIA:

e Reunir al talento humano
e Se comparte un video informativo
e Explicacion del protocolo de ingreso y salida de los nifios y nifias del jardin
e Reunir las apreciaciones de cada una de las familias
OBJETIVO:

Garantizar y velar por la seguridad de los nifios y las nifias en el momento de ingreso y
salida del jardin infantil Emanuel donde se estableceran normas adecuadas que permitan
proteger integralmente a los nifios y nifias mediante la implementacion de medidas

establecidas para el talento humano y padres de familia o acudientes

DESARROLLO:

Se comparte al talento humano via whatsApp un video del protocolo de ingreso y salida
de los nifios y nifias del jardin esta circunstancia se refiere a al ingreso y salida de los
nifios y las nifas del jardin infantil Emanuel, durante los cuales se manejan diferentes
protocolos para garantizar la seguridad y proteccion; dentro de dichos protocolos

encontramos:
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El jardin infantil Emanuel cuenta con una guarda de seguridad la cual cumple con las

siguientes funciones:

Verificar que cada padre de familia o acudiente que ingrese al jardin infantil porte
el carnet correspondiente al nifio o la nifia que van a retirar.

No dejar salir a ningun nifio o nifia con el padre de familia o acudiente que no
porte el carnet, por lo tanto se dara a conocer el caso a la responsable del servicio
para que se restituya dicho carnet y el participante pueda tener ingreso y salida
de la Unidad Operativa.

Verificar que el nifio o la nifia ingrese o salga acompafiado Unicamente por un
acudiente.

Los padres o acudientes entregaran a sus niflos o nifias a las profesionales
encargadas encargada de recibirlos en la puerta de la unidad operativa.

Si los nifios y las nifias van a ser retirados del jardin por una persona diferentes a
sus padres, se debe realizar una autorizacion escrita acompafiada de la fotocopia
de la cedula de la persona que esta siendo autorizada, la cual debe siempre portar
el carnet de la nifia o nifio.

Bajo ninguna circunstancia una persona menor de edad puede retirar al nifio o la
nifa.

Si el nifio o la nifia debe salir del jardin infantil antes de la hora establecida se
debe registrar la novedad describiendo el motivo y la hora de la salida.

La responsabilidad sobre el nifio 0 nifia se traspasa una vez ha sido entregado a
sus padres o0 acudiente.

Jiudadela San Martin
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Se debe seleccionar la persona que va a asumir el rol de velar por la seguridad
de los nifios y las nifias durante su ingreso y salida. Definir una persona que pueda
realizar esta labor si la persona asignada no puede hacerlo.

Describir y socializar con todo el talento humano de la institucion el rol que
cumplird esta persona, dentro de los cuales se encontrarian:

Acompafiar y verificar que se cumpla el mecanismo para el ingreso y el retiro de
los nifios y nifias al jardin.

Registrar cualquier novedad relacionada con las condiciones generales en las que
el nifio y la nifia se encuentra, sin importar el tipo o la magnitud de la misma en el
libro ficha o registro de novedades. (Ver anexo, formato de novedades para el
retiro o ingreso del nifio o nifia del jardin)

Hacer uso de las rutas de atencion de la localidad (Policia de infancia y
adolescencia) cuando los tiempos acordados entre el jardin infantil y los padres,
madres o cuidadores del nifio o nifia se superan sin justificacién y aviso previo.
Los padres o acudientes que vengan acompafiando a sus nifios o nifias los
entregaran a la docente encargada de recibirlos y no podran ingresar a los salones
0 a la Unidad Operativa por protocolo de bioseguridad

Acompafiar el ingreso y retiro de los nifios, caso en que se seguira el
procedimiento de visitante.

Definir el mecanismo a través del cual se va a manejar la autorizacion del retiro
de los nifios o nifias (carnet, autorizacién escrita, entre otras) teniendo en cuenta
que ademas de los padres, madres o cuidadores, es posible que otra persona
autorizada por estos, retire eventualmente al nifio o la nifia.

Bajo ninguna circunstancia una persona menor de edad puede retirar al nifio o la

nifa.
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e La responsabilidad sobre el nifio o0 nifia se traspasa una vez ha sido entregado a

sus padres o acudiente

e Definir quién o quiénes van a realizar el acompafiamiento de los nifios y nifias que

permanezcan en el jardin méas tiempo de lo usual (por ejemplo, que se demoren

en recogerlos)

e Evaluar y retroalimentar la estrategia adecuada.

Compromisos Responsables

Fecha de Ejecucion

Todos los colaboradores y la guarda de| Talento Humano
seguridad de la unidad operativa deben estar|
al tanto de los participantes en estos
momentos tan importante.

Horarios de ingreso y
salida

ELABORADO POR: Componente Compromisos de Estructura para la atencion (Nubia Cortes)
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