> |
" | SECRETARIA D
BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina | de 4

ACTAN®

FECHA: Bogota, 24 de marzo 2026
HORA: 1.00 pm

LUGAR: Jardin Infantil cofinanciado “Las Flores”

TEMA: PROTOCOLO PARA EL MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA
DE LAS NINAS Y NINOS

ASISTENTES: Responsable del servicio y talento humano
ORDEN DEL DiA

» Saludo

» Bienvenida

Socializacion protocolo entrada y salida de las nifas y los nifios del jardin
» Firmas

v

DESARROLLO:

Siendo la 1.00 pm del dia 24 de marzo de 2026, se relne la responsabie del
servicio y el talento humanec, con el proposito de realizar la socializacion del
“PROTOCOLO PARA EL MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LAS NINAS Y
NINOS” Las Flores

Objetivo: Brindar una acogida afectuosa y confiable a cada uno de las nifas y los
nifios, de tal manera que se sientan seguros y bienvenidos al Jardin infantil. Ademas
de ofrecer a las madres, padres y cuidadores la garantia que desde la llegada sus
hijas e hijas, quedan en un espacio visiblemente seguro.

Procedimiento:

INGRESO: El ingreso de las nifias y nifios, se dara desde las 7:00 am a 8:00 am,
de acuerdo al pacto de corresponsabilidad, tiempo en el cual una docente junto con
una auxiliar pedagdgica, seran quienes daran la bienvenida inicial a las nifias, ninos,
padres de familia y acudientes de los participantes.
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| as Aas v nifos ingreearédn a las instalaciones del jardin infantil junto con la

suxiliar pedaadaica quien recibird al nifo v se desplazaran hacia la respectiva aula
| las docentes titilares los recibiran los acogen y dan la bienvenida

a8 en & cual

Sie as 810 am la docente o auxiliar pedagogica encargada de a la puerta
scibira las ninas y los ninos. A diterencia del primer momento, la puerta del jardin
estara totalmente cerrada hasta que la auxiliar o docente titular reciban a las ninas
v ninos posibilitando que no se atrasen las dinamicas de la actividad y bienvenida
que cada una de las profesionales de atencion a la primera infancia a planeado con

anticipacidOn

NOTA: Se ha acordado. que la docente o auxiliar pedagogica encargada de la
puerta, es quien le avisara a la docente encargada del nino o nina para que realice
la novedad (de ser este el caso) y se le recomiende al padre de familia o acudiente
de las nifnas y ninos la importancia de la puntualidad y los horarios establecidos
para mejor acogida y bienvenida.

SALIDA: Esta iniciara desde las 4:00 a 5:00 pm; en relacién a la entrega de las
nifnas y ninos, se establecera el siguiente reglamento:

Para el ingreso, la docente o auxiliar pedagdgica encargada de la puerta solicitara
respetuosamente el “Carnet de identificacion del nifo/nina, es importante resaltar,
que no se permitira el ingreso a las familias, si no cuentan con este documento. (en
caso de los padres de familia 0 acudientes no presentar el carnet de la nina o el
nifio, se le pedira respetuosamente que espere al otro costado de la fila mientras
ingresan lo que portan respectivamente el carnet, mientras esperan se les pedira la
identificacion con el documento original y se procedera a dar ingreso, la auxiliar
acompafiara a €s50s padres de familia y expiicara las razones a la profesional a ia
atencién a la primera infancia).

La entrega de cada uno de las nifias y nifos, se hara de manera personalizada, las
docentes, son las Gnicas responsables de entregar y dar las indicaciones que se
consideren necesarias al padre, madre o responsable.

LLEGADA DEL PADRE/MADRE o RESPONSABLE DESPUES DE LAS 5:00 PM:

Se establece que la profesional en atencién a la primera infancia encargada, se
quedara apoyando la entrega de la nifia o el nifo junto con la responsable del
servicio garantizando la seguridad y tranquilidad del mismo.
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£1 padre madre/responsable tiene hasta las 6 00 pm, para llegar por el ninol/a,
pasadas lag 500 pm a 600 pm, se hara firmar al responsable un compromiso,
recordando al responsable el pacto de corresponsabilidad, en el cual se acordaron
cumplimientos de horaros, Es importante recordar que: pasadas las 5.00 pm, la
docente titular u otra de las docentes, realizara las llamadas correspondientes, las
cuales registrara indicando el horario y respuesta de las mismas, ejemplo: sistema
correo de voz, no responde, entre otros.

5:30 pm: La docente encargada con la coordinadora realizaran visita domiciliaria al
sitio de vivienda del nifio/a, levantaran acta en formato institucional detallando el
espacio fisico del lugar, describiran lo hallado durante la visita

A PARTIR DE LAS 6:00 pm: Si se supera este horario, sin recibir un aviso previo
o Justificacion. y han sido fallidas las llamadas y visita domiciliaria, se activara la ruta
de atencion por parte de la coordinadora del jardin infantil:

Se dara aviso a: Referente infancia/subdirector (a) local/cuadrante del sector, a
quien se pedira la presencia al jardin infantil de la policia de Infancia y adolescencia.

NOTA: * Toda persona autorizada para retirar a las nifias y nifios debe ser por medio
de un consentimiento por escrito por los padres y/o responsables, junto con la
fotocopia del documento de identidad.

« Las nifas y ninos, por seguridad de los mismos, se evitara la entrega a
menores de edad o adultos mayores por encima de los 60 afios de edad.

« Larutadebe sersocializada por la psicéloga local, evacuando a su vez dudas
que surjan de las familias, teniendo en cuenta que esta se hara unicamente
para garantizar ia seguridad de las nifas y nifios.

Responsables: Coordinadora, docentes, deljardin infantil Las Flores.

Siendo las 1:30 pm del dia 24 de marzo del presente afio se da por finalizada la
socializacion del “PROTOCOLO PARA EL MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA
DE LAS NINAS Y NINOS” con la responsable del servicio y el talento humano del
jardin Infantil “Las Flores”.
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EVIDENCIAS

Elaboro

Adriana Rodriguez
Profesional en atencion a la primera infancia
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Nombres y Apellidos Cargo o Tipo de
vinculacién
Lutes Torres R, cerviclo

Viviana Portilla Apoyo administrativo

Dayana Corredor

Adriana Rodriguez

Andrea Rios

e e S s s b badin
Claudia Vdsquez

Las Flores
Profesion;;;n a:;:c;s;— " La:F;);tzs— -
profecional en atencion Lac Floree
profesional en atencién Las Flores

Las Flores

profesional en atencién

Lae Floras

Jenny Alonso Profesional en atencién

Las Flores

Dependencia Firma

Brenda Rios Profesional en atencién

Las Flores

Livia Ri0s profesional en atencion

Lae Florae

wq&:”(?ir

Angie Gonzalez Profesional en atencién Las Flores %\/q ‘C 6
. Las Flores
Erica Gonzalez Profesional en atencién ef( Cf\ @ '
%Dféﬂ %\O\é Profesional en atencién Las Fiores A () %
nondia Rdlen
A\er \ c \ez Profesional en atencién Las Flores ’ |
T Auxiliar en atencién a la Las Flores
Daniela Llanos primera infancia
Auxiliar en atencién a la Las Flores
primera infancia ~
\{u\\er\\s Aquq\\"\?'“
Blanca Bernal Aseo e higiene kas Flores
Las Fiores E} KOU\CO\ 8
Yo ’e;Jqs Skera Aseo e higiene
__'Nﬂmui_m‘.g'__—__—-—
Las Flores

Emelixa Herrera Aseo e higiene
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Drnfacinn=l an caruiria
Profesignal eh tervicic

Juliana Arrigui de alimentos

2¢ Florae

Lo fians
V
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ACTA N°

FECHA: Bogota, 24 de marzo 2026

HORA: 7.00 am

LUGAR: Jardin Infantil cofinanciado “Las Flores”

TEMA: PROTOCOLO PARA EL MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LAS

NINAS Y LOS NINOS
ASISTENTES: familias del jardin infantil “las flores”
ORDEN DEL DIA

» Saludo

» Bienvenida

» Sociaiizacion protocoio entrada y salida de las nifias y los nifios del jardin
» Firmas

DESARROLLO:

Siendo las 7:00 am del dia 24 de marzo del presente ano se da la bienvenida a las familias
para iniciar con la socializacion del “PROTOCOLO PARA EL MOMENTO DE INGRESO Y
SALIDA DE LAS NINAS Y LOS NINOS” en este espacio, se hace entrega de un folleto
informativo.

OBJETIVO: brindar una acogida afectuosa y confiable a cada uno de las ninas y los ninos,
de tal manera que se sientan seguros y bienvenidos al jardin infantil. ademas de ofrecer a
las madres, padres y cuidadores la garantia que desde la llegada sus hijas e hijas. quedan
en un espacio visiblemente seguro.
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PROCEDIMIENTO

INGRESO: elingreso de las nifas y nifos, se dara desde las 7.00 am a 8.00 am, de acuerdo
al pacto de corresponsabilidad, tiempo en el cual una docente junto con una auxiliar
pedagogica. seran quienes daran la bienvenida inicial a las ninas, ninos, padres de familia
y acudientes de los participantes

Las nifas y nifos, ingresaran a las instalaciones del jardin infantil junto con la auxiliar
pedagogica, quien recibira al niflo y se desplazaran hacia la respectiva aula, lugar en el
cual, las docentes titulares los recibiran, los acogen y dan la bienvenida.

Siendo las 8:10 am, la docente o auxiliar pedagogica encargada de a la puerta recibira las
ninas y los niftos. a diferencia del primer momento, la puerta del jardin estara totaimente
cerrada hasta que la auxiliar o docente titular reciban a las nifias y nifios posibilitando que
no se atrasen las dinamicas de la actividad y bienvenida que cada una de las profesionales
de atencion a la primera infancia a planeado con anticipacion.

NOTA: se ha acordado, que la docente o auxiliar pedagoégica encargada de la puerta, es
quien le avisara a la docente encargada del nifio o nifa para que realice la novedad (de ser
este el caso) y se le recomiende al padre de familia 0 acudiente de las nifias y nifios Ja
importancia de la puntualidad y los horarios establecidos para mejor acogida y bienvenida.

SALIDA: esta iniciara desde las 4:00 a 5:00 pm; en relacion a la entrega de las nifias y nifos,
se establecera el siguiente reglamento:

Para el ingreso, la docente o auxiliar pedagégica encargada de la puerta solicitara
respetuosamente el “camet de identificacion del nifio/nifia, es importante resaltar, que no
se permitira el ingreso a las familias, si no cuentan con este documento. (en caso de los
padres de familia o acudientes no presentar el carnet de la nifa o el nifo, se le pedira
respetuosamente que espere al otro costado de la fila mientras ingresan lo que portan
respectivamente el carnet, mientras esperan se les pedira la identificacion con el documento
original y se procedera a dar ingreso, la auxiliar acompafiara a esos padres de familia y
explicara las razones a la profesional a la atencion a la primera infancia).

La entrega de cada uno de las nifias y nifos, se hara de manera personalizada, las docentes,
son las unicas responsables de entregar y dar las indicaciones que se consideren

LLEGADA DEL PADRE/MADRE O RESPONSABLE DESPUES DE LAS 5:00 PM:

se establece que la profesional en atencion a la primera infancia encargada, se quedara
apoyando la entrega de la nifia o el nifio junto con la responsable del servicio garantizando
la seguridad y tranquilidad del mismo.
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el padre, madre/responsable, tiene hasta las 6:00 pra, para llegar por el nifio/a, pasadas las
500 pm a 600 pm, se hara firmar al responsable un compromiso, recordando al
responsable el pacto de corresponsabilidad, en el cual se acordaron cumplimientos de
horarios, es importante recordar que: pasadas las 5:00 pm, la docente titular u otra de las
docentes, realizara las llamadas correspondientes, las cuales registrara indicando el horario
y respuesta de las mismas, ejemplo: sistema correo de voz, no responde, entre otros.

5:30 PM: la docente encargada con la coordinadora realizara visita domiciliaria al sitio de
vivienda del nifio/a, levantaran acta en formato institucional detallando el espacio fisico del
lugar, describiran lo hallado durante la visita

A PARTIR DE LAS 6:00 PM: si se supera este horario, sin recibir un avisa previo o
justificacion, y han sido fallidas las Ilamadas y visita domiciliaria, se activara la ruta de
atencion por parte de la coordinadora del jardin infantil: se dara aviso a: referente
infancia/subdirector (a) local/cuadrante del sector, a quien se pedira la presencia al jardin
infantil de la policia de infancia y adolescencia.

NOTA: * toda persona autorizada para retirar a las nifias y ninos debe ser por medio de un
consentimiento por escrito por los padres y/o responsables, junto con la fotocopia del
documento de identidad.

« Las nifas y nifos, por seguridad de los mismos, se evitara la entrega a menores de
edad o adultos mayores por encima de los 60 anos de edad.

« Laruta debe ser socializada por la psicéloga local, evacuando a su vez dudas que
surjan de las familias, teniendo en cuenta que esta se hard Unicamente para
garantizar la seguridad de las nifias y nifos,

RESPONSABLES: coordinadora, docentes, del jardin infantil las flores.

Siendo las 8:00 am del dia 24 de marzo del presente ano se da por finalizada la sq_cializacién
del “PROTOCOLO PARA EL MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LAS NINAS Y LOS
NINOS” con laresponsable del servicio y el talento humano del jardin infantil “las flores™.
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Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razén por la cual es un deber y un compromiso de los asistentes y de la SIS no aivuigar informacion

alguna en proposito diferente a la de este registro so pena de las sanciones legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013,
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