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ACTA N°

FECHA: Bogota, 21/07/2026.

HORA: 7:30 a 8:00

LUGAR: Jardin Infantil Castillo San Lucas

ASISTENTES: Familias

TEMA: Protocolo para el momento De Ingreso Y Salida de los nifios y las nifias

OBJETIVO: Dar a conocer con las familias del Jardin Infantil Castillo San Lucas el
Protocolo de Ingreso y Salida de Nifias y Nifios, donde se han establecido 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 proteccién integral de la primera infancia, en
concordancia con los lineamientos de la Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS).

ORDEN DEL DIA:

e Bienvenida )

» Socializacion del tema- antes, durante y después.
 Entrega de pieza comunicativa.

+ Evidencias fotograficas

e Firmas

DESARROLLO: Siendo las 16:30, la profesional en atencién Jennifer Alonso dio la
bienvenida a las familias 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 las familias todas
las acciones preparatorias que el jardin infantii y los hogares deben realizar
conjuntamente antes de que se inicie cada jornada de atencién, con el fin de garantizar
que el proceso se desarrolle en condiciones Optimas de seguridad, organizacién y
calidez. Se recordo6 a las familias la importancia de mantener actualizada la historia social
de cada nifia y nifio, especialmente la informacién de las personas autorizadas para el
retiro, la cual debe incluir la carta de autorizaclén firmada por padres o madres donde se
relaciona a cada persona autorizada, junto con la fotocopia de los
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documentos de identidad de dichos adultos, documentos que deben ser entregados
oportunamente en la coordinacion del jardin. Se enfatiz6 que el jardin infantil garantiza
que todas las familias conozcan el protocolo de ingreso y salida, los horarios
institucionales y las responsabilidades que les corresponden en el marco de la
corresponsabilidad, por lo cual se han realizado las presentes socializaciones y se han
dispuesto los canales de comunicacion para resolver cualquier inquietud. Finalmente, se
invitd a las familias a preparar a sus hijos e hijas para el ingreso, asegurandose de que
lleguen despiertos y sin cobijas ni gorros que dificulten la valoracién inicial de su estado
de bienestar, y a disponer del tiempo suficiente para realizar la entrega de manera
tranquila y sin afan, favoreciendo asi una acogida célida y segura.

DURANTE

Durante el ingreso, que se realiza de 7:00 a.m. a 8:00 a.m., la entrega de cada nifio o
nifa debe hacerse de manera directa por parte del adulto autorizado a la Profesional API
responsable, quien observa el estado de salud, registra la asistencia y documenta las
novedades con firma del acudiente, reportando a coordinaciéon cuando se requiera
activacion de rutas; los ingresos después de la hora deben ser justificados y las llegadas
tarde reiteradas activan acompariamiento psicosocial. Durante la salida, de 4:00 p.m. a
4:30 p.m., la entrega se realiza Unicamente a personas autorizadas previa verificacion del
camé o documento de identidad, y si la persona no esta autorizada, el nifio no sera
entregado hasta realizar las verificaciones correspondientes con la familia y coordinacién.
Se reiterd que no se entregaran nifios a personas en estado de embriaguez o bajo efectos
de sustancias psicoactivas, que los retiros temporales deben registrarse en novedades,
y que en casos de custodia compartida o medidas judiciales, el jardin actuara tinicamente
con base en los soportes legales vigentes..

DESPUES

Finalizada la socializacién de los procedimientos operativos del ingreso y la salida, se
abord6 el momento posterior, correspondiente a todas las acciones que el jardin infantil
ejecuta una vez finalizado cada proceso, con el fin de garantizar el seguimiento a las
situaciones identificadas y el mejoramiento continuo de la gestién institucional. Se explicé
a las familias que, una vez finalizado el ingreso de todos los nifios y nifias, el jardin
consolida los registros de asistencia y novedades, verificando que cada situacién especial
cuente con la firma del acudiente y que las situaciones de salud o vulneracién hayan sido
comunicadas de manera inmediata al equipo Interdisciplinario para su intervencién. Se
informé que, al término de la jornada y una vez entregados todos los nifios y nifias de
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manera segura, la coordinacién y el equipo interdisciplinario realizan el seguimiento a las
situaciones identificadas, priorizando aquellos casos que involucren posibles
vulneraciones de derechos, maltrato, negligencia o condiciones de salud que requieran
intervencién, y activando las rutas de atencién institucionales y legales cuando
corresponda. Se precisd que, en caso de inasistencias o retrasos reiterados, el equipo
de trabajo social y psicologia efectuard acompafiamiento a las familias, estableciendo
acuerdos de corresponsabilidad y, si la situacion persiste, activando las rutas de atencién
correspondientes para garantizar la proteccion integral de los nifios y nifias. Finalmente,
se informé a las familias que el jardin mantiene actualizados todos los soportes
documentales que evidencian la implementacion del protocolo, incluyendo los listados
mensuales de asistencia, los formatos de registro de novedades, las historias sociales
con las cartas de autorizacion actualizadas, las actas de socializacion y los registros de
remisiones y activacion de rutas, los cuales estan disponibles para consulta y garantizan
la transparencia y el mejoramiento continuo de los procesos.
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA

RESPONSABLE: Jennifer Alonso

Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

Jennifer Alonso -Helena 21/07/2026
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