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Lugar JARDIN INFANTIL COFINANCIADO EMANUEL  

Fecha 14 JULIO 2026 

Tema 
PROTOCOLO DEL MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS 
DEL JARDIN INFANTIL.  

Desarrollo 

Se realiza socialización de manera PRESENCIAL Y bajo un folleto 
informativo al talento humano del jardín el PROTOCOLO DEL MOMENTO DE 

INGRESO Y SALIDA DE LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS DEL JARDIN INFANTIL con el 
objetivo de garantizar entornos seguros, afectuosos y organizados que 
favorezcan el bienestar, la protección y el desarrollo integral de las niñas y 
los niños.  
 

MOMENTO DE INGRESO 

• Reciba a los niños y niñas puntualmente, con actitud cálida y 
disposición. 

• Verifique la identidad de la persona que entrega al niño o niña. Solo 
ingresan adultos autorizados. 

• Registre el ingreso en el formato diario  

• Revise las condiciones generales de salud y el estado emocional 
del niño o niña. 

• Reciba información relevante de la familia (sueño, alimentación, 
medicación y novedades). 

• Despida a la familia generando tranquilidad y confianza en el niño o 
niña. 

MOMENTO DE SALIDA 

• Entregue a los niños y niñas únicamente a las personas autorizadas 
por la familia. 

• Verifique la identidad de quien recoge al niño o niña. 

• Registre la salida en el formato diario (hora, nombre del niño o niña 
y nombre de quien recoge). 

• Informe a la familia sobre el día del niño o niña: alimentación, 
sueño, actividades y novedades. 

• Despida a la familia de manera cordial y asegúrese de que el niño o 
niña salga del jardín con la persona responsable. 

• Cierre puertas y portones una vez finalizado el proceso de salida, 
verificando que no queden niños, niñas o personas en las 
instalaciones. 

• Si el niño o la niña sale antes del horario establecido, la salida 
deberá quedar registrada como novedad en el formato 
correspondiente y se deberá entregar el paquete de onces 
alimentarias a la persona autorizada para recogerlo. 
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Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia             Firma 

Talento humano     

    

    

    

    

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

   

   

   

   

Próxima 
reunión 

15 JULIO 2026  

Elaboró  Mary zafra T (componente condiciones para la estructura) 
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