
 
 
 

 
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 1 de 3 

 

Lugar Jardín Infantil Cofinanciado  San Pablo 

Fecha 25/06/2026 

Tema Socialización Protocolos 

Desarrollo 

Se dio inicio a la jornada  a las 4:00 pm con una bienvenida a los padres, madres y 
cuidadores, resaltando la importancia de su participación activa en el proceso educativo de 
los niños y niñas y reconociendo que la familia constituye el primer entorno protector y 
formador, siendo fundamental el trabajo articulado con el jardín infantil para garantizar una 
atención integral de calidad. 

Durante el encuentro se desarrollaron los siguientes temas: 

Se socializó la misión, visión, principios y enfoque pedagógico del Jardín Infantil Cofinanciado 
San Pablo Manitos Unidas, destacando el compromiso institucional con la promoción del 
desarrollo integral, la garantía de los derechos de los niños y niñas, la inclusión, el cuidado y 
la construcción de ambientes seguros y protectores. 

Se enfatizó la importancia del trabajo conjunto entre las familias y el equipo pedagógico, 
resaltando que la comunicación permanente, el respeto mutuo y la participación activa 
fortalecen los procesos de aprendizaje, bienestar y desarrollo de los niños y niñas. 

Se socializaron los acuerdos institucionales relacionados con: 

 Trato respetuoso entre todos los integrantes de la comunidad educativa. 
 Comunicación asertiva con el equipo pedagógico y administrativo. 
 Puntualidad en los horarios de ingreso y salida. 
 Participación en reuniones, talleres, experiencias pedagógicas y actividades 

institucionales. 
 Cumplimiento de los compromisos adquiridos como familia. 

Se explicaron los principales protocolos institucionales establecidos para garantizar la 
protección de los niños y niñas: 

 Procedimiento para el ingreso y salida de los niños y niñas. 
 Salidas pedagógicas y autorizaciones correspondientes. 
 Procedimiento institucional en caso de accidentes o emergencias. 
 Acciones en caso de extravío de un niño o niña. 
 Control del ingreso de personas externas al jardín infantil. 
 Medidas de prevención y gestión del riesgo. 
 Factores de riesgo de accidentes que afectan la integridad física y psicológica de las 

niñas y los niños. 
 Administración de medicamentos, cumplimiento de incapacidades medicas y formato 

de ingreso de medicamentos 
 Procedimiento para la respuesta ante la ocurrencia de un accidente 
 Momento de permanecia de los niños y niñas en zonas recreativas 
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 Acciones para la recuperación física y psicológica de las personas afectadas 
 Momento de desarrollo de salidas pedagógicas y cuando aplique traslado para recibir 

alimentos 
 Para la prestación del servicio de transporte. 
 Protocolo en caso de extravío, de urgencia médica o fallecimiento. 

Se recordó a las familias la importancia de respetar cada uno de estos procedimientos, ya 
que contribuyen a garantizar la seguridad, el bienestar y la protección integral de todos los 
niños y niñas. 

Se informó a las familias sobre el procedimiento que sigue el jardín infantil cuando se 
presenta una situación de emergencia, explicando la activación de las rutas de atención, la 
comunicación inmediata con los acudientes y, cuando la situación lo requiere, el contacto con 
la Línea 123 y las entidades competentes. 

Finalmente, se invitó a las familias a fortalecer el acompañamiento permanente de sus hijos e 
hijas, promover hábitos de autocuidado, informar oportunamente cualquier situación que 
pueda afectar su bienestar y participar activamente en las actividades institucionales, 
consolidando una relación basada en el respeto, la confianza y la corresponsabilidad. 

Asistentes 
Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Lilibeth Sobrino Charry  Auxiliar API Jardín Infantil San Pablo 

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

 .Cumplir los horarios de ingreso 
y salida establecidos por el 
jardín infantil. 

 Padres madres 
y/o cuidadores  

Durante la Ejecución del 
convenio 

 Promover ambientes seguros, 
afectivos y protectores. 

Padres madres 
y/o cuidadores 

 
Durante la Ejecución del 
convenio 

 Mantener una comunicación 

respetuosa y permanente con el 

equipo humano del jardín 

infantil. 

Padres madres 
y/o cuidadores 

 
Durante la Ejecución del 
convenio 

Próxima 
reunión 

07/07/2026 

Elaboró   Líder Componente del Condiciones y estructuras para la atención Lilibeth Sobrino Charry 
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EVIDENCIAS 

 

 
 

 

 






