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ACTA 

FECHA: Bogotá 04 Marzo 2026 

 LUGAR: Jardín Infantil Cofinanciado  San Pablo 

HORA: 17:00 

TEMA: Inducción  Socialización Protocolos 

ASISTENTES: Equipo Humano 

ORDEN DEL DÍA: 

 

 Bienvenida. 

 Socialización de los protocolos 

 Espacio de aclaración de dudas. 

 Cierre del acta. 
OBJETIVO: 

Brindar inducción al equipo humano sobre los lineamientos institucionales, funciones, 

protocolos de seguridad y cuidado, con el fin de fortalecer el trabajo en equipo y garantizar 

una atención integral, segura y de calidad para los niños y niñas del Jardín Infantil San Pablo 

Manitos Unidas. 

DESARROLLO: 

Hoy 4 de marzo y a las 17:00, se dio inicio a la jornada de inducción con el equipo humano 

del Jardín Infantil San Pablo Manitos Unidas, con el propósito de orientar al personal frente 

a los aspectos generales de funcionamiento de la institución y unificar criterios de trabajo 

para el año lectivo. 

Durante la jornada se realizó una bienvenida al equipo humano, resaltando la importancia 

del rol que cumple cada integrante dentro de la atención a la primera infancia, reconociendo 

que el trabajo pedagógico no solo implica la enseñanza, sino también el cuidado, la 

protección, el acompañamiento emocional y el fortalecimiento de vínculos afectivos con los 

niños y niñas. 

Se socializaron los siguientes temas: 

 Presentación institucional 
Se dio a conocer la misión, visión, principios y enfoque pedagógico del Jardín Infantil 
San Pablo Manitos Unidas, destacando el compromiso con el desarrollo integral de 
los niños y niñas, el respeto por sus derechos y la construcción de ambientes 
protectores. 

 Roles y funciones del equipo humano 
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Se explicó la importancia de cada rol dentro de la institución (docentes, auxiliares, 
coordinación y personal de apoyo), enfatizando la corresponsabilidad en los 
procesos pedagógicos, administrativos y de cuidado, así como la necesidad de 
mantener una comunicación asertiva y un trabajo articulado. 

 Convivencia institucional y clima laboral 
Se reflexionó sobre la importancia del buen trato, el respeto, la escucha activa, la 
resolución pacífica de conflictos y el trabajo en equipo, como elementos 
fundamentales para generar un clima laboral sano que impacte positivamente en los 
niños y niñas. 

 Socialización de protocolos de seguridad y cuidado 
Se socializaron los principales protocolos institucionales, entre ellos: 

 Ingreso y salida de niños y niñas. 

 Permanencia en zonas recreativas. 

 Salidas pedagógicas. 

 Acciones en caso de accidentes, caídas o emergencias. 

 Acciones en caso de extravío de un niño o niña. 

 Ingreso de personas ajenas al jardín. 

 Suministro de medicamentos. 

Se resaltó la importancia de cumplir estrictamente estos protocolos, ya que permiten prevenir 

riesgos, actuar oportunamente ante situaciones de emergencia y garantizar la seguridad y el 

bienestar de toda la comunidad educativa. 

 Primeros auxilios y rutas de atención 
Se recordó al equipo humano la importancia de conocer y aplicar los primeros 
auxilios básicos, mantener la calma ante cualquier incidente, activar las rutas de 
atención correspondientes, comunicarse con la línea 123 cuando sea necesario y 
realizar los reportes institucionales. 

 Responsabilidad ética y pedagógica 
Se enfatizó en la responsabilidad ética que implica trabajar con población infantil, 
resaltando el deber de proteger los derechos de los niños y niñas, actuar con 
respeto, confidencialidad, compromiso y sentido humano en cada una de las 
acciones desarrolladas dentro del jardín. 
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Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

 

 Cumplir con los lineamientos 

institucionales establecidos. 

 Aplicar los protocolos de seguridad en 

todos los momentos de la jornada. 

 Mantener una actitud responsable, 

respetuosa y colaborativa. 

 Promover ambientes seguros, afectivos 

y protectores. 

 Reportar oportunamente cualquier 

novedad o situación de riesgo. 

 
 

 

Equipo Humano 
 

Durante el servicio 

ANEXOS 
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