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ACTA 

MOMENTO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL 

 

FECHA:  Bogotá, Junio, 20 de 2024 

 

HORA:  07:00 a.m. – 08:00 a.m. 

 

LUGAR:  Jardín Infantil La Florida 

 

TEMA:  Momento de ingreso de personas ajenas al jardín infantil 

 

ASISTENTES: Padres, madres y/o cuidadores 

 

ORDEN DEL DÍA: 

 

1. Bienvenida 

2. Socialización recomendaciones que se deben tomar para el momento de ingreso de 

personas ajenas al jardín infantil 
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DESARROLLO: 

1. En el Jardín Infantil La Florida por horarios establecidos los padres, madres y/ cuidadores 

asistieron a la asamblea para socializar el momento de ingreso y salida de los niños y niñas del 

jardín infantil. Sala materna y caminadores de 7:00 a.m. a 07:30 a.m., párvulos y pre jardines de 

07:30 a.m. a 08:00 a.m.  La profesional de atención a la primera infancia Elsa Vásquez les dará 

la bienvenida.  

2. Posteriormente la profesional de atención a la primera infancia socializa el protocolo del 

momento de ingreso de personas ajenas al jardín infantil por medio de la elaboración de una 

cartelera donde se les explica paso por paso las recomendaciones que se deben tener las cuales 

son las siguientes: 

• El guarda de seguridad es el encargado de abrir la puerta el guarda de seguridad 

preguntara a la persona o personas visitantes hacia donde se dirigen, motivo de la visita 

e inmediatamente avisara a la coordinación.  

• El guarda de seguridad diligenciara el registro de la visita en el minuto de control de 

visitantes, solicitando carnet de identificación teniendo en cuenta la siguiente información: 

Fecha y hora de ingreso, nombre y apellido de cada visitante, documento de identidad, a 

donde se dirige, hora de salida, firma de la persona visitante y firma de quien registra el 

evento.  

• Una auxiliar pedagógica guiara a la persona o personas a la dependencia a donde se dirija 

dejándola con la persona encargada. 

• Bajo ninguna circunstancia se permitirá que un visitante permanezca en cualquier área de 

las instalaciones del jardín infantil sin acompañamiento de la persona designada. 

• La auxiliar pedagógica acompañara nuevamente a la persona o personas visitantes a la 

puerta cuando haya terminado la visita. 

• El guarda de seguridad registrara en la minuta control de visitantes la hora de salida. 

• En el momento de la salida de la persona o personas visitantes la auxiliar pedagógica 

verificara con las docentes o coordinación que todo se encuentra en condiciones 

normales. 

Voces de los padres: 

• Me parece muy bien las medidas que toman para cuando ingresa una persona ajena al 

jardín. 

• Considero que es muy importante que asignen a una persona del jardín a realizar 

acompañamiento a la dependencia donde se dirige la persona ajena. 

• Es muy importante que el guarda de seguridad solicite al visitante su identificación para 

el ingreso al jardín infantil. 
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Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Seguir adecuadamente las recomendaciones 

para el momento de ingreso de personas 

ajenas al jardín infantil.  

 

Padres, madres y/o 

cuidadores 

 

En el transcurso del 

año 

 

Anexos: Fotos socialización con padres de familia 

Elaboró: Elsa Vasquez Aguirre 

Anexos 
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