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27 08 FECHA:  

TEMA:  

LUGAR:  

SEDE:  

RESPONSABLES: 

POBLACION: 

HORA INICIO:                  HORA FIN: 

OBJETIVO 

brindar información clara a los padres y madres de familia sobre las acciones y 

medidas que se aplican durante el ingreso y la salida de los niños y niñas del jardín 

infantil, con el fin de prevenir riesgos, promover prácticas seguras y garantizar su 

bienestar y protección en estos momentos clave del día. 

 METODOLOGÍA 

Se llevó a cabo una jornada de socialización con los padres de familia del jardín 

infantil, donde se abordaron las inquietudes relacionadas con el ingreso y salida de 

las niñas y los niños. Además, se entregó un folleto informativo  

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD 

Siendo las 7:30 am se dio inicio a la reunión con padres de familia, en la cual la 

responsable del jardín infantil ofreció un saludo afectuoso y agradeció la presencia 

y el compromiso de cada familia. Se compartió una reflexión sobre la importancia 

de los niños y niñas como el tesoro más valioso de la sociedad, y se destacó el rol 

fundamental de los adultos en su cuidado, formación y protección. 
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Posteriormente, se socializó el protocolo de ingreso y salida, explicando los 

siguientes aspectos clave: 

1. Antes del ingreso 

Antes de iniciar la jornada, el personal del jardín infantil debe garantizar que se 

cuente con la información actualizada de cada niño y niña, incluyendo la historia 

social, personas autorizadas para el retiro y condiciones de salud relevantes. 

Asimismo, se debe disponer del registro de novedades o control de ingreso, en el 

cual se consignarán las observaciones relacionadas con el estado de salud o 

situaciones particulares de los niños y niñas al momento de su llegada. 

En caso de que algún niño o niña requiera administración de medicamentos, los 

padres o acudientes deberán presentar la fórmula o autorización médica 

correspondiente, junto con las indicaciones necesarias para su administración. 

2. Durante el ingreso 

Al momento de ingresar al jardín, el personal responsable del servicio y las docentes 

realizan una revisión general del estado de los niños y niñas, observando aspectos 

como: 

• Estado de salud general 

• Presencia de síntomas de enfermedad 

• Cambios físicos o emocionales 

• Novedades informadas por los padres o acudientes 

Cualquier situación relevante debe ser registrada en el control de novedades, con 

el fin de hacer seguimiento durante la jornada. 

Este proceso permite garantizar el bienestar de los niños y niñas, así como 

mantener una comunicación clara entre las familias y el equipo pedagógico. 
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3. Durante la salida 

La entrega de los niños y niñas se realiza únicamente a las personas previamente 

autorizadas en la historia social. 

En caso de que una persona diferente deba recoger al niño o niña, el acudiente 

deberá enviar una autorización escrita, indicando el nombre y documento de 

identidad de la persona autorizada. 

Por razones de seguridad, no se entregarán niños o niñas a personas menores de 

edad ni a personas que no se encuentren registradas o autorizadas previamente. 

4. Después del proceso de ingreso o salida 

Una vez finalizado el ingreso o la salida, el personal del jardín debe verificar que el 

registro de novedades se encuentre completo y actualizado, dejando constancia de 

cualquier situación presentada durante el proceso. 

El registro adecuado de estas novedades permite: 

• Realizar seguimiento al estado de salud y bienestar de los niños y niñas. 

• Tomar decisiones oportunas frente a cualquier situación que se presente. 

• Fortalecer la comunicación entre el jardín infantil y las familias. 

5. Importancia del protocolo 

El cumplimiento de este protocolo contribuye a garantizar la seguridad, el cuidado y 

el bienestar de los niños y niñas, además de fortalecer la confianza entre las familias 

y el equipo del Jardín Infantil Manantial, promoviendo un entorno protector y 

organizado para toda la comunidad educativa. 

Al finalizar, se entregó a los padres un folleto con el resumen del protocolo, y se 

resolvieron las inquietudes presentadas. 
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