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FECHA: Bogota, 06 de abril de 2026
LUGAR: Jardin Infantil Independencia

HORA: 8:30

TEMA: Socializacién protocolo de ingreso y salida de nifios y nifias del jardin
infantil.

ASISTENTES: familias, cuidadores y/o cuidadoras

DESARROLLO:

Siendo las 8:30 la profesional encargada del componente procede a compartir con
las demas profesionales de atencién encargadas de cada uno de los niveles de
parvulos y prejardin, una pieza informativa acerca del protocolo de ingreso y salida
de nifios y nifias del jardin infantil, esto con el fin de que sea compartida en los
diferentes grupos de WhatsApp conformados por padres, madres y/o cuidadores
para su conocimiento. Se le recomienda a las profesionales mantenerse atentas a
cualquier inquietud, duda u opinién que dicha informacién pueda generar en cada
grupo, con el fin de ser atendida con prontitud y que la informacién quede clara para
las familias. De igual manera se les solicita atentamente a las profesionales
compartir soporte (captura de pantalla) como evidencia del envio de la informacion.
A continuacién se relaciona el protocolo socializado:

OBJETIVO: Establecer las estrategias de seguridad que garanticen el ingreso,
permanencia y salida de las nifias y los nifios del jardin, identificando los factores
de riesgo 0 amenaza para mitigarlos de manera permanente en los tiempos de

atencion.

ALCANCE: Garantizar la divulgacién e implementacién del protocolo ingreso y
salida de las nifias y los nifios del jardin con toda la comunidad educativa del Jardin
Independencia, con el fin de prevenir eventos que pongan en riesgo la integridad
fisica de las nifias, los nifos y el personal adulto quien conforma la comunidad del

Jardin.

ANTES:

o Es responsabilidad del jardin asignar el personal necesario para que realice
el acompafiamiento de ingreso y salida en la puerta de acceso al Jardin, con
el fin de apoyar al personal de vigilancia y garantizar la seguridad y el estado
de salud de las nifias y los nifios.
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« Esresponsabilidad de todo el equipo de profesionales de atencion, auxiliares
pedagogicas y personal administrativo garantizar el cumplimiento del
acompafiamiento en el ingreso y salida de las nifias y los nifos.

e Se organiza un horario el cual seré socializado con las familias y la
comunidad en general para dar cumplimiento al pacto de corresponsabilidad.
El horario de ingreso para los nifios y nifias del Jardin es a partir de las 07:00
am hasta las 8:00 a.m, de lunes a viernes. Seran recibidos por cada una de
las profesionales de acuerdo con programacion interna.

e Se recuerda continuamente a los padres, madres y/o cuidadores la
importancia de llegar a tiempo todos los dias, es importante hacer novedad
de llegada tarde para llevar un control, seguimiento a los padres que no
cumplen con el horario de llegada.

e Los padres, madres o acudientes que vengan acompanando a sus nifios o
nifias los entregaran a la profesional del nivel correspondiente o profesional
designada segun organizacion interna.

e No es permitido el ingreso de los padres a los salones salvo que la
responsable lo estime conveniente, en el caso se seguira el procedimiento
de visitante.

e Se lleva a los nifos y nifias al bafio mas cercano para orientar el lavado de
manos. Se direccionan al salén.

DURANTE:

e Cada profesional encargada de grupo verificara que no se presente ningun
signo de maltrato o enfermedad, en caso de que esto ocurra se dialogara con
la familia y se realizara el respectivo registro de novedad, de acuerdo a lo
evidenciado se debe informar a la coordinadora para proceder con el
protocolo que corresponda.

e No esta permitido el ingreso de coches, bicicletas, triciclos, en caso de
traerlos se destinara un sitio especial para su ubicacién, sin responsabilidad
alguna por parte del Jardin. Solo se permitira el ingreso en los casos que las
nifias o nifos los requieran para desplazarse.

e Enel momento de la salida los padres, madres y/o acudientes permaneceran
gl lugar designado para la entrega de los nifios y de las nifias, sin obstruir el
Ingreso o salida y de acuerdo al orden de llegada.

e Es ngcesario presentar el carné institucional para la entrega de las nifias y
los nifios. En ninguna circunstancia se hace entrega sin este documento.
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Cuando aparte de los acudientes o personas relacionadas en el carné, se
autoriza a otra(s) se debe diligenciar previamente el formato de autorizacién
para recoger a las nifias y los nifos y anexar la fotocopia de la cédula del
acudiente autorizado con su direccion, el teléfono y el nombre del nifio con el
nivel.

El carné institucional solo debe diligenciarse por el personal autorizado, este
no puede tener copias o replicas, en caso de que asi sea debe retenerse el

documento y ser anulado por la Coordinadora en presencia del padre, madre
o cuidador.

No esta permitida la entrega de las nifias y los nifios a menores de edad,
adultos sin carné y no autorizados previamente.

Una vez la profesional encargada de grupo hace entrega de la nifia o del nifio
al padre, madre y/o acudiente es responsabilidad de este ultimo su cuidado.

El horario de terminacién de jornada es a partir de las 03:45 pm hasta las
04:00 pm segun horario asignado por la SDIS. Al momento de la salida se
realiza apertura de puerta a las 3:45, estara presente una profesional
realizando el acompafiamiento, revisando Carné de los nifios y/o nifias de
cada nivel respectivamente, haciendo su entrega en la puerta y reconocer el
estado actual de como se le entrega y recibe a su nifio o nifia. Se debe
solicitar el carné para la salida de los nifios y las nifias, asi mismo deben
tener presente la persona que los vienen a recoger, si no es una persona
conocida verificar antes de entregar los nifios y las nifias.

Los nifios y nifias que no sean recogidos y hayan cumplido su horario
esperaran, de igual manera seran acompafados en la entrega una vez
lleguen por este y se anuncia la persona encargada de retirarlo.

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

Si terminada la jornada de atencion aun no ha sido recogido alguna nifia o
nifio, la profesional de atencién encargada del grupo se comunicara con los
adultos autorizados para conocer el motivo del incumplimiento y solicitar
presente en el menor tiempo posible a recogerio. Una vez llegue el padre,
madre o cuidador se dejara registro en el formato de novedades.

En caso de no poder establecer contacto con ninguno de los padres y/o
acudientes, se notificara la situacion a la Coordinacién del jardin, gestora
comunitaria y a la coordinadora de la Red de Jardines Sociales, quien
autoriza la activacion del protocolo correspondiente.

Cada profesional encargada de grupo sera responsable de las nifias y los
nifos asignados, por tanto, debe garantizar la entrega en su totalidad. En
caso de tener que retirar a la nifia o el nifio en un horario diferente al
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establecido, el padre, madre y/o acudiente debera notificar a la profesional
encargada del nivel, la fecha, hora, motivo y firma se dejara diligenciado en

el formato de novedades.

No permitir el estacionamiento de vehiculos o bicicletas frente a las puertas
del Jardin, esto para evitar la obstaculizacién de las puertas de acceso.

En caso de extravio del carné se debe hacer el denuncio ante la policia (este
tramite se puede realizar de forma virtual) por la pérdida del documento,
presentarse en la secretaria del Jardin con el denuncio, y una foto pariel
diligenciamiento del duplicado y la entrega de la nifa o el nino.

RESPONSABLES: guarda de seguridad, coordinadora del jardin, profesionales de
atencion a primera infancia, auxiliares pedagogicas.

ANEXOS
Formato de novedades, carné, Formato de terceros del nifio o nifia.
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