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ACTA N°
FECHA: Bogota, 21/07/2026.
HORA: 16:30 a 17:00
LUGAR: Jardin Infantil Castillo San Lucas
ASISTENTES: Talento Humano
TEMA: Protocolo para el momento De Ingreso Y Salida de los nifios y las nifias

OBJETIVO: Socializar con el talento humano del Jardin Infantil Cofinanciado Castillo San
Lucas el Protocolo de Ingreso y Salida de Nifias y Nifios, estableciendo las acciones
claras que deben ejecutarse en los momentos antes, durante y después del proceso, con
el fin de garantizar la seguridad, el bienestar y la proteccion integral de la primera infancia,
en concordancia con los lineamientos de la Secretaria Distrital- de Integracién Social
(SDIS).

ORDEN DEL DIA:

« Bienvenida :

e Socializacién del tema- antes, durante y después.
o Entrega de pieza comunicativa.

« Evidencias fotogréaficas

e« Firmas :

DESARROLLO: Siendo las 16:30, la profesional en atencién Jennifer Alonso dio la
bienvenida a todo el talento humano del Jardin Castillo San_Lucas y explica que el
presente documento tiene un caracter informativo para tener en cuenta y aplicarlo
diariamente. '

ANTES

En el marco del momento previo al ingreso y salida, se socializaron con el talento humano
todas las acciones preparatorias que deben ser ejecutadas antes de que se inicie cada
jornada de atencion, con el fin de garantizar que el proceso se desarrolle en condiciones
6ptimas de seguridad, organizacion y calidez. Se recordé la obligacién de verificar que la
historia social de cada nifia y nifio se encuentre completamente actualizada con la
informacion de las personas autorizadas para el retiro 'y los soportes
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documentales requeridos, y que el personal debe disponer con antelacién los formatos
institucionales para el registro de asistencia y novedades, asi como el listado mensual de
asistencia. Finalmente, se enfatiz6 la importancia de que el personal organice los
espacios destinados al ingreso y salida y se prepare para brindar una acogida calida,
segura y respetuosa que favorezca la confianza con las familias.

DURANTE

En el desarrollo de la reunién, se abordé en profundidad el procedimiento durante el
ingreso y la salida, iniciando con la entrega directa de cada nifia o nifio por parte del
adulto autorizado a la Profesional AP| responsable, quien observa el estado de salud y
bienestar, registra la asistencia y documenta las novedades con firma del acudiente,
reportando el consolidado a las 8:00 a.m. e informando a coordinacién cuando se requiera
activacion de rutas. Durante la salida, la entrega se realiza GUnicamente a personas
autorizadas previa verificacion del carmné o documento de identidad, y bajo ninguna
circunstancia se entregaran nifos a personas en estado de embriaguez o bajo efectos de
sustancias psicoactivas, ni se permitira que un integrante del jardin retire o transporte a
un nifio fuera de la institucién. Se reiteré que las llegadas tarde, inasistencias reiterativas
o situaciones de posible vulneracién de derechos activan el seguimiento institucional y el
acompafiamiento psicosocial, actuando siempre con base en los soportes legales
vigentes y en proteccién del interés superior de la nifiez.

DESPUES

Finalizada la socializaciéon de los procedimientos operativos, se abordé el momento
posterior, correspondiente a las acciones que deben ejecutarse una vez finalizado cada
proceso de ingreso y salida, instruyendo al talento humano para que consolide los
registros de asistencia y novedades, verifique que cada situacién especial cuente con la
firma del acudiente y reporte oportunamente a coordinacion los casos que requieran
intervencién del equipo interdisciplinario. Se indicé que la coordinacién y el equipo
interdisciplinario deben realizar el seguimiento a las situaciones identificadas, activando
las rutas de atenciéon institucionales y legales cuando corresponda, y efectuando
acompafamiento a las familias en casos de inasistencias o retrasos reiterados para
fortalecer la corresponsabilidad. Finalmente, se recordd la importancia de mantener
actualizados todos los soportes documentales que evidencian la implementacion del
protocolo, incluyendo listados de asistencia, formatos SDIS de novedades, historias
sociales, actas de socializacién y registros de remisiones, los cuales deben ser
archivados para la consulta y el mejoramiento continuo de los procesos.
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RESPONSABLE: Jennifer Alonso
Compromisos:

Compromisos Responsables

Fecha de Ejecucidn

Jennifer Alonso -Helena

21/07/2026
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